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Resumo 
O desenvolvimento do estágio curricular foi realizado na empresa Multiparques A Céu 
Aberto S.A. e teve a duração de 6 meses, 1200 horas.  
A estagiária teve oportunidade de conhecer de perto a realidade empresarial vivenciada 
na sede da empresa. Esta experiência permitiu desenvolver mais competências, que se foram 
cimentando e evoluindo, para além daquelas que foi adquirindo ao longo da sua formação 
académica.  
Foram desenvolvidas atividades variadas, entre as quais se destacam: processamento 
salarial, controlo da assiduidade, participações de acidentes de trabalho, implementação do um 
regime de layoff a que a empresa teve que recorrer, organização dos ficheiros pessoais dos 
colaboradores, emissão de declaração de rendimentos, entre outras. No âmbito do recrutamento 
e seleção, a estagiária teve oportunidade de participar no processo, acompanhando de perto o 
recrutamento de novos colaboradores, bem como a admissão e integração dos mesmos na 
empresa. Foram também produzidos alguns documentos importantes para a empresa entre os 
quais se destaca o Manual de Acolhimento para os Colaboradores. 
Palavras-chave 
Recursos Humanos; Turismo; Responsabilidade Social; Acolhimento e Integração. 
Abstract 
The development of the curricular internship was carried out at Multiparques A Céu 
Aberto S.A. and lasted 6 months, 1200 hours. 
The trainee had the opportunity to get to know up close the business reality lived in the 
company headquarters. This experience allowed us to develop more competences, which have 
been cemented and evolving, beyond those acquired during their academic training. 
Various activities have been developed, among which the following are worth 
mentioning: salary processing, attendance control, accidents at work, implementation of a 
layoff regime that company had to resort to, organization of personal files of employees, 
issuance of income tax returns, among others. In the scope of recruitment and selection, the 
trainee had the opportunity to participate in the process, following closely the recruitment of 
new employees, as well as the admission and integration of the same in the company. Some 
important documents for the company were also produced, among which the Employee 
Reception Handbook stands out. 
Key words 
Human Resources; Tourism; Social Responsibility; Hosting and Integration 
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Glossário de siglas 
 
GRH – Gestão de Recursos Humanos 
HRM – Human Resourch Management 
RH – Recursos Humanos 
GERH – Gestão Estratégica de Recursos Humanos 
ETAR- Estação de Tratamento de Águas Residuais 
ETA – Estação de Tratamento de Águas 
CO2 – Dióxido de Carbono 
ERP – European Recycling Platform 
SAM – Segurança, Ambiente e Manutenção 
I&T – Informática e Tecnologia 
F&B – Food and Beverage 
FCT – Fundo de Compensação do Trabalho 
NISS – Número de Identificação da Segurança Social 
NIF – Número de Identificação Fiscal 
IRS – Imposto sobre o Rendimento de pessoas Singulares 
AHRESP – Associação da Hotelaria, Restauração E Similares de Portugal 
FETESE – Federação dos Sindicatos da Indústria e Serviços 
CCT – Contrato Coletivo de Trabalho 
CT – Código do Trabalho 
IVA – Imposto sobre o Valor Acrescentado 
AT – Autoridade Tributária 
IEFP – Instituto de Emprego e Formação Profissional 
AMI – Assistência Médica Internacional.
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Capítulo 1. Introdução 
Em qualquer estágio, a intervenção do estagiário passa por uma transversalidade de 
funções. Todas as tarefas desenvolvidas promovem uma aprendizagem constante, têm um 
carácter formativo, de construção de um profissional completo e com todas as competências 
fundamentais para o mercado de trabalho, Saber-Ser e Saber-Fazer (Moniz, 2010).  
O presente trabalho, realizado no âmbito do Mestrado em Gestão de Recursos Humanos 
da Faculdade de Ciências Humanas e Socais e da Escola Superior de Gestão, Hotelaria e 
Turismo da Universidade do Algarve, tem como objetivo apresentar e descrever de forma 
detalhada todas as atividades realizadas durante o estágio curricular do segundo ano do referido 
curso. 
 O estágio decorreu no departamento de Recursos Humanos no empreendimento turístico 
Zmar Eco Experience situado na Zambujeira do Mar – Odemira, no período de 15 de junho de 
2016 a 15 de janeiro de 2017. 
O desenvolvimento do estágio curricular contou com a orientação da Professora Doutora 
Maria Margarida Nascimento Jesus Escola Superior de Gestão, Hotelaria e Turismo da 
Universidade do Algarve e com a supervisão da Dr.ª Vânia Gonçalves na instituição de 
acolhimento. 
Este documento encontra-se estruturado em seis capítulos.  
O primeiro capítulo é constituído pela presente Introdução. 
O segundo diz respeito ao Enquadramento teórico relacionado com a área do mestrado 
e com o departamento onde o estágio foi realizado: A Gestão de Recursos Humanos. 
No terceiro capítulo faz-se a Apresentação da empresa onde se procede à caraterização 
da mesma, missão e valores, assim como a sua construção sustentável, enquanto ecoturismo. 
Apresenta-se também os seus espaços e serviços e a sua constituição interna (organograma). 
O quarto capítulo descreve os objetivos, composição, organização e as atividades 
desenvolvidas durante O estágio no departamento de recursos humanos. Nele são 
identificadas as políticas de recursos humanos e descreve-se o funcionamento do departamento 
de Recursos Humanos da empresa onde se realizou o estágio.  
 No quinto capítulo, intitulado Documentos produzidos, descreve-se o processo de 
elaboração de alguns documentos produzidos no decorrer do estágio, que se considera 
constituírem uma mais valia para a empresa, nomeadamente, o Manual de Acolhimento para os 
Colaboradores, a Ficha de Inscrição de Candidato, a Ficha do Colaborador, a Base de Dados de 
Estágios Curriculares, o Inquérito de Satisfação dos Colaboradores, o Manual de Orientação 
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para Chefias, a Ficha de Avaliação de Desempenho Mensal, a Newsletter e o Programa de 
Estágios Curriculares. 
O sexto e último capítulo, a Considerações finais é dedicado às principais conclusões, 
apresentando, em particular, uma reflexão crítica sobre o estágio seguindo-se uma síntese 
conclusiva do trabalho realizado no seu conjunto. 
Para a elaboração deste trabalho foi feita uma aturada pesquisa recorrendo à utilização de 
ferramentas metodológicas como a análise documental, a observação e por fim a execução. 
O presente documento é o produto final não apenas do estágio desenvolvido numa 
Unidade Hoteleira, como também de todas as aprendizagens adquiridas ao longo do percurso 
académico na Universidade do Algarve e do percurso inicial de inserção no mercado de 
trabalho. 
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Capítulo 2.  Enquadramento teórico 
Este capítulo visa conferir e clarificar a importância da Gestão de Recursos Humanos, 
bem como retratar a sua evolução ao longo do tempo, tendo por base uma revisão à literatura 
sobre estes temas. 
Este capítulo encontra-se estruturado em quatro seções: a primeira retrata a base concetual 
da Gestão de Recursos Humanos; a segunda secção diz respeito a dois modelos distintos de 
como pode ser encarada a Gestão de Recursos Humanos; a terceira descreve a origem e 
evolução da Gestão de Recursos Humanos; por fim, na quarta seção são referidas as funções 
dos Recursos Humanos, de acordo com alguns autores, entre os quais Sousa (2006). 
2.1 A gestão de recursos humanos 
A base concetual da Gestão de Recursos Humanos (GRH) reside nas teorias 
organizacionais e comportamentais, construídas a partir do estudo das estruturas e dos 
processos organizacionais (Neves, 2000). As teorias organizacionais que mais influenciaram as 
diversas conceções e práticas da GRH são as abordagens clássicas, a abordagem pelas relações 
humanas, a abordagem sistémica e a abordagem contingencial.  
Na perspetiva das abordagens clássicas, cujos autores de referência são Frederick Taylor, 
Henry Farol e Max Weber, desenvolveu-se uma conceção redutora dos indivíduos, os quais são 
classificados de acordo com as suas capacidades técnicas, necessidades económicas e 
capacidades de gestão (Sainsaulieu, 1997, citado por Monteiro, 2013).  
A complexidade do fator humano só viria a ser apreendida na sequência do movimento 
das relações humanas, do qual Elton Mayo é pioneiro, que sublinha a dimensão informal da 
organização e reconhece a dimensão humana no conjunto dos vários elementos (técnicos, 
económicos ou de mercado) que compõem a organização (Neves, 2000). O conteúdo empírico 
e teórico da Escola das Relações Humanas vem demonstrar que o aumento da produtividade 
não depende exclusivamente das condições técnicas, mas também, das condições sociais e 
organizacionais (Handel, 2003), ou seja, da motivação, da moral e da satisfação no trabalho.  
De acordo com Ibert (2002), a abordagem sistémica das organizações, cuja origem 
remonta à década de cinquenta do século passado, contesta as perspetivas científicas e 
psicossociológicas e apresenta-se como uma abordagem da organização mais desenvolvida que 
considera de forma adaptada as condições internas, elementos técnicos e sociais, ou seja, a 
utilização eficaz do suporte material e a organização racional das ações dos agentes humanos e 
as condições externas, o ambiente da empresa (Serrano, 2010).  
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As teorias da contingência, defendidas por Joan Woodward, Alfred Chandler, Thomas 
Burns, G. M. Stalker, R. Lawrence e Jay Lorsch, Peter Blau ou Henry Mintzberg, com origem 
na década de setenta, procuram explicar a existência de uma relação funcional entre as 
condições ambientais e as técnicas administrativas que permitem levar as organizações a atingir 
eficazmente os seus objetivos (Chiavenato, 2003). De facto, as teorias da contingência sugerem 
que, perante ambientes complexos, ameaçadores e concorrenciais, as estruturas internas das 
empresas se tornam flexíveis, orgânicas, comunicativas, participativas e informais. 
Contrariamente, um ambiente simples e previsível permitirá formas organizacionais com 
tendência para a simplicidade racional e para o convencionalismo burocrático (Sainsaulieu, 
2001).  
No que respeita às teorias comportamentais que resultam do movimento do 
Desenvolvimento Organizacional com maior influência na GRH, contam-se as teorias gerais e 
organizacionais da motivação, da satisfação com o trabalho, do poder e liderança, do trabalho 
em equipa e da participação. A preocupação centra-se na conciliação entre os objetivos 
organizacionais e individuais. Como se referiu, as teorias organizacionais de cariz sistémico e 
contingencial bem como as teorias comportamentais centradas nos processos de gestão 
consideram, de forma mais ou menos explícita, a relevância do fator humano no contexto dos 
fatores que contribuem para a eficácia organizacional (Neves, 2000). 
 A Sociologia, atenta às dinâmicas de reprodução e de transformação dos conjuntos 
humanos organizados constrói a sua própria perspetiva sobre a GRH nas empresas. Na 
perspetiva sociológica, a ação das empresas sobre os recursos humanos vai para além da atenção 
dispensada aos indivíduos pois implica, entre outros aspetos, motivá-los para o trabalho de 
modo a assegurar a continuidade da empresa e a manutenção dos empregos. O contexto 
socioeconómico dos anos 80, que impulsiona a adoção de novas práticas de GRH, acolhe a 
ideia de que o sistema social está em consonância com a vida da empresa (Sainsaulieu 2001).  
2.2 Modelo hard e soft 
Analisando as definições anteriores, surgem dois modelos diferentes que não são 
incompatíveis, mas podem ser identificados com o que deve ser a GRH. Sendo uma atividade 
que abrange todos os setores de uma organização e todas as pessoas que nela trabalham, as 
organizações gerem os seus colaboradores, de formas diferentes. Segundo alguns autores, deve 
realçar-se dois modelos: o modelo Hard designado na literatura pelo modelo da Michigam 
School of HRM (human resourch management) e o modelo Soft igualmente conhecido pelo 
modelo de Harvard School of HRM.  
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De acordo com Cabral Cardoso (2000), enquanto que o modelo Hard destaca os aspetos 
estratégicos e vê as pessoas essencialmente como um recurso que pode ser gerido como 
qualquer outro, o modelo Soft enfatiza o aspeto humano, dando maior relevo aos aspetos das 
relações humanas (Moita, 2013). No modelo Hard, o recurso humano era visto como um grande 
fator de produção tal como o capital, como um custo, um mero objeto formal de planeamento. 
Comparando as duas versões distingue-se os seguintes aspetos: o modelo Hard é um 
modelo rígido que enfatiza os aspetos quantitativos, calculistas e de estratégia de negócios, o 
que em termos de recursos humanos se traduz por uma gestão racional tal como a que é feita 
para qualquer outro recurso económico. Por outro lado, o modelo Soft é um modelo flexível 
que salienta ainda a importância de integrar o potencial humano numa organização envolvendo 
os objetivos de negócios. Os colaboradores são vistos como ativos valorizados e fonte de 
vantagem competitiva através do seu compromisso e empenho, adaptabilidade e alta qualidade 
(de aptidões e habilidades, de desempenho). 
2.3 Origem e evolução da gestão de recursos humanos 
2.3.1 A administração do pessoal 
A fase primordial da função de GRH, que Besseyers des Horts situa temporalmente entre 
o final do século XIX e os anos 60 é denominada pela “gestão previsional dos efetivos” 
(Besseyers des Horts, 1987, citado por Monteiro, 2013).  
Nesta fase da função de GRH são criados, nas grandes organizações, serviços 
especializados para tratar as questões sociais; contudo, a maioria das atividades da função 
permanece centralizada (e.g. remunerações, recompensas e questões disciplinares). As 
competências de tais serviços centravam-se essencialmente em fazer cumprir as regras internas 
e a legislação e as práticas de GRH restringiam-se ao recrutamento e à formação ministrada nos 
centros de aprendizagem criados para colmatar a ausência de mão-de-obra adequada à execução 
das tarefas (Besseyers des Horts, 1987, citado Monteiro, 2013).  
A década de cinquenta coincide com o desenvolvimento da legislação social passando os 
serviços de pessoal, agora designados Direção de Relações Humanas, a ser dirigidos por pessoal 
administrativo com formação jurídica, encarregues de fazer cumprir a lei. Os temas prioritários 
são a motivação e a satisfação do pessoal. As práticas de gestão centram-se nas remunerações, 
nas promoções e na formação. A função assume uma postura mais técnica e propõe políticas e 
processos de trabalho que tomam em consideração a pessoa e o social que sejam coerentes com 
a evolução da organização. No que concerne ao perfil dos técnicos de recursos humanos, as 
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empresas mostram agora uma preferência pelo recrutamento de pessoal com formação em 
ciências sociais (Onofre, 2014).  
2.3.2 A gestão de pessoal 
Este período, cronologicamente situado entre as décadas de 60 e 80, assinala a rutura com 
a administração do pessoal e a entrada num novo paradigma da GRH. A função pessoal é agora 
dominada por preocupações humanistas e aposta na motivação no trabalho. É no âmbito desta 
conceção da gestão do pessoal que são formalmente criadas as Direções de Pessoal e que os 
profissionais da função adquirem o estatuto de gestores igualados aos outros quadros da 
empresa.  
Começa a vigorar a ideia de que as pessoas podem dar contributos para melhorar a 
organização do trabalho e o funcionamento da organização. A gestão das carreiras, a formação 
de adultos, o aconselhamento ao pessoal, a informação e os critérios de recrutamento são as 
práticas privilegiadas (Sainsaulieu, 2001). Desta forma, a gestão planeada das carreiras - que 
consiste na procura antecipada dos indivíduos adequados aos empregos disponíveis - tendo 
como principais instrumentos a definição de funções, a apreciação do talento potencial do 
candidato em sintonia com as expetativas da empresa, é o modelo de gestão do pessoal que 
vigora até meados da década de setenta (Monteiro, 2013). Este período consagra o emprego 
típico, produz uma forma dominante e integrada de gestão do pessoal nas grandes organizações 
industriais e confere prestígio à função pessoal. As relações de emprego entre as organizações 
e o pessoal construíram-se na base de uma troca implícita e explícita, pela subordinação 
hierárquica, em contrapartida da garantia de emprego.  
2.3.3 A gestão de recursos humanos 
Para Sainsaulieu (1997), a conceção da GRH que se desenvolve no início nos anos 80 é 
uma resposta estrutural e de gestão às alterações produzidas no ambiente das empresas. 
Consequentemente, o desafio que se coloca à abordagem da GRH é o de responder às mudanças 
verificadas no mercado de trabalho, nas expectativas da força de trabalho, na complexidade 
crescente dos processos de gestão, no aparecimento de novas formas não normalizadas de 
trabalho, na mudança da importância do coletivismo para uma abordagem mais individualista 
das relações entre as pessoas e a organização (Monteiro,2013).  
Para Guest, a explicação da passagem da Gestão de Pessoal a Gestão de Recursos 
Humanos reside na adoção de práticas opostas, tais como: o planeamento de efetivos proactivo, 
estratégico, integrado e de longo prazo; o contrato psicológico, baseado no envolvimento entre  
trabalhador e entidade empregadora possibilitando criar segurança e estabilidade no ambiente 
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de trabalho; o autocontrole (por oposição ao controlo externo); o relacionamento individual 
numa base da confiança; a flexibilidade; a polivalência dos papéis e a máxima utilização do 
investimento (Guest, 1987, citado por Neves, 2000). 
Em suma, a designação GRH revela uma evolução ao longo da qual os conceitos de 
administração, custos, formação e negociação coletiva vêm sendo progressivamente 
substituídos pelos conceitos de gestão, investimento, desenvolvimento, negociação individual 
e trabalho em equipa (Neves, 2000). Esta transformação demonstra indiretamente, no entender 
de Neves, a perda de importância dos fatores competitivos tradicionais e demonstra diretamente 
a relevância de considerar-se os Recursos Humanos (RH), através das suas competências e de 
qualificações individuais e em grupo, como fator de vantagem competitiva e estratégica para a 
continuidade das organizações (Neves, 2000). Sendo assim, cada vez mais, estratégia global e 
sectorial estão interligadas, tornando os RH um fator de sucessão entre cultura da organização 
e o desenvolvimento das suas competências, face ao desenvolvimento (Neves, 2000).  
2.3.4 A gestão estratégica dos recursos humanos 
Para Besseyer des Horts (1987, citado por Monteiro, 2013) a visão contemporânea da 
função começa a desenhar-se com a proximidade dos anos 90, altura em que se colocam às 
empresas múltiplos desafios de natureza tecnológica, económica, social e político-legal, face 
aos quais as mesmas mobilizam todos os seus recursos, inclusive os RH.  
A estrutura responsável pela função assume como missão a mobilização e o 
desenvolvimento das pessoas, agora consideradas como um recurso no qual é necessário 
investir e, nesta perspetiva, os RH são considerados os primeiros recursos estratégicos da 
empresa e a própria função torna-se mais importante e adquire o estatuto de grande função 
estratégica (Monteiro, 2013). A Gestão Estratégica dos Recursos Humanos (GERH) distancia-
se da visão quantitativa e coletiva da anterior abordagem e propõe uma GRH qualitativa e 
individual.  
Inseridas num ambiente em mutação permanente, as empresas procuram desenvolver a 
empregabilidade dos seus trabalhadores, por duas vias: i) internamente, pelo desenvolvimento 
da polivalência, o aumento da mobilidade funcional e a prevenção da exclusão; ii) 
externamente, acompanhando o assalariado na aquisição de competências reconhecidas e 
válidas no mercado de trabalho (Gilbert, 1999, citado por Monteiro, 2013).  
Esta nova conceção da gestão das pessoas nas organizações pressupõe uma força de 
trabalho altamente comprometida com a organização, altamente flexível nos papéis que assume 
e nas aptidões que desenvolve e de muita qualidade. Estes objetivos atingem-se através de uma 
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grande atenção prestada a elementos chave, como sejam a seleção, a socialização, a formação 
e o desenvolvimento de sistemas de recompensas (Tavares e Caetano, 1999, citados por 
Monteiro, 2013).  
Em suma, o conceito de GERH resulta, por um lado, dos progressos registados na função 
e, por outro lado, do pensamento renovado da gestão e da sociologia da gestão, que introduzem 
a ideia de que a obtenção de vantagens competitivas só é possível através das pessoas (Bilhim, 
2004, citado por Viegas, 2013).  
2.4 As funções dos recursos humanos  
Cada organização tem características próprias relativamente à GRH que requerem 
respostas adequadas e que devem ser encontradas no seio de cada uma delas. De acordo com 
Sousa (2006) existem sete funções centrais na Gestão de Recursos Humanos:  
a. Análise e qualificação de funções - permite compreender as necessidades e 
especificidades do desempenho das diversas funções na organização;  
b. Recrutamento e seleção - visa atrair os colaboradores mais alinhados com a cultura e os 
objetivos da organização; 
c. Acolhimento e integração - facilita a entrada dos novos colaboradores na organização e 
ajuda a validar a sua adequação à função para a qual foi selecionado;  
d. Recompensas – assegura, por um lado, a equidade interna e promove os níveis de 
desempenho e motivação e, por outro, pode contribuir para construir e fortalecer a 
cultura da organização e atingir os resultados pretendidos;  
e. Avaliação de desempenho associada à estratégia global da organização - permite medir 
o contributo individual e da equipa para a prossecução dos objetivos da organização, 
ajudando a detetar lacunas ou a antever possibilidades de desenvolvimento de 
competências que podem vir a contribuir para novas orientações estratégicas da 
empresa;  
f. Desenvolvimento e gestão de competências - considerada essencial para a obtenção dos 
resultados; 
g. Desenvolvimento de carreiras - visa premiar o desempenho dos colaboradores e ir de 
encontro às suas aspirações pessoais e profissionais, o que pode contribuir para 
aumentar a sua motivação e melhorar os desempenhos.  
Ao longo da sua atividade no empreendimento turístico Zmar Eco Experience, a 
estagiária teve a oportunidade de exercer tarefas ligadas a algumas destas funções centrais na 
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Gestão de Recursos Humanos apontadas por Sousa (2006), descritas mais adiante na secção 4.3 
do capítulo 4 deste trabalho.    
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Capítulo 3.  Apresentação da empresa  
Neste capítulo é apresentada a empresa onde a aluna desenvolveu o estágio. 
Primeiramente descreve-se a caracterização da empresa, quando, como e porque foi criada, bem 
como a sua missão e valores. De seguida, expõe-se o seu conceito, baseado numa construção e 
estilo de visa sustentável e defensor da natureza. Neste mesmo capítulo apresenta-se ainda todas 
as submarcas, serviços e infraestruturas que compõem o empreendimento turístico Zmar Eco 
Experience. 
Segue-se a caracterização detalhada da empresa onde se realizou o estágio, bem como a 
apresentação de alguns aspetos importantes relacionados com as características da mesma, 
nomeadamente, construção sustentável, eco turismo, turismo sustentável e eco resort. 
3.1 Caraterização da empresa 
O empreendimento turístico Zmar Eco Experience, daqui em diante designado por Zmar, 
está localizado no Litoral Alentejano, na Herdade A-de Mateus, S. Salvador, no Concelho de 
Odemira, junto ao Parque Natural do Sudoeste Alentejano e encontra-se em funcionamento 
desde junho de 2009.  
É um exemplo de turismo sustentável, constituindo assim, o único parque de campismo 
ecológico existente em Portugal. A grande particularidade deste empreendimento turístico é a 
sua filosofia de procura de sustentabilidade, respeito e proteção do ambiente. Assim, o Zmar 
engloba as três vertentes da sustentabilidade: a vertente ambiental, a vertente social e a vertente 
económica. Trata-se de um empreendimento economicamente rentável que zela pela proteção 
do ambiente e tem em conta a sociedade, como por exemplo parcerias de compra de produtos 
com produtores locais, principalmente de produtos hortícolas. 
Este empreendimento tem uma área vedada de oitenta e um hectares, com uma capacidade 
máxima de alojamento para três mil pessoas e classificação de quatro estrelas. Destina-se à 
prática de Campismo, Caravanismo e Auto Caravanismo, bem como todas as atividades 
interligadas com as referidas práticas, estando dividido em alvéolos devidamente identificados 
e equipados para o efeito (Zmar, 2012).  
O Zmar tem um parque aquático com uma piscina ao ar livre com cem metros de 
comprimento, uma piscina coberta com sistema de ondas e uma para crianças, um SPA também 
com piscina, ginásio, balneários, hidromassagem, banhos turcos, sala de massagem rápida, 
centro médico, zona de restauração e centro de lazer. Tem também uma zona desportiva com 
um campo polidesportivo, onde se pode praticar vários desportos (Zmar, 2012). Para as 
crianças, há um parque infantil de cinco hectares com vários brinquedos construídos em 
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madeira e integrados na paisagem, existindo nesta zona a Casa Kidz onde decorrem várias 
atividades podendo os pais deixar os seus filhos ao cuidado de supervisores (Zmar, 2012).  
O eco campo rege-se por um conjunto de políticas ambientais que permitem estabelecer 
determinadas práticas ambientais. De modo a que algumas dessas práticas sejam realmente 
realizadas, é necessário o auxílio de eco parceiros (e.g. Quercus, Ambilital). Tudo isto levou a 
que o Zmar fosse certificado pela TUV Rheinland (multinacional alemã que presta serviços de 
inspeção e certificação) como Eco Hotel e possa contar já com oito prémios, entre eles, o Prémio 
de Construção Sustentável atribuído pelo Salão Imobiliário de Lisboa em 2009 e o Prémio de 
Sustentabilidade Ambiental atribuído pelo Turismo de Portugal em 2011. 
O Zmar tem uma taxa de ocupação média de cerca de 14%, embora no período de Verão 
essa taxa suba para, aproximadamente, 100%, gerando uma receita económica anual média de 
um milhão de euros. Visto tratar-se de um parque de campismo, que privilegia o convívio com 
a Natureza e de se localizar numa zona balnear, é justificável esta diferença na taxa de ocupação.  
Em termos de número de turistas, em média, o Zmar recebeu, em 2010 e 2012, 220 
turistas por dia, 6600 turistas por mês e cerca de 79 200 turistas por ano. Em relação ao ano de 
2011 houve um ligeiro aumento, registando-se, em média, 260 turistas por dia, 7 800 turistas 
por mês e aproximadamente 93 600 turistas por ano.  
O Zmar é, fundamentalmente, procurado e frequentado por turistas portugueses, 
constituindo os espanhóis o segundo mercado principal. Este empreendimento é procurado por 
turistas individuais e por famílias. Cerca de 62% desses turistas optam pelo Zmar por razões 
ecológicas.  
Em relação à faixa etária, a maioria dos turistas tem entre 30 e 45 anos de idade. De modo 
a que tudo funcione sem falhas, o Zmar tem ao seu serviço cerca de 150 funcionários no Verão 
e 80 no Inverno. Naturalmente que esta diferença se justifica pela sazonalidade. 
3.1.1 Missão e valores 
Missão 
Servir, tendo como principal missão a satisfação máxima dos hóspedes, disponibilizando 
um conjunto de alojamentos eco e atividades de aventura e bem-estar, promovendo o contacto 
com a natureza e minimizando o impacto no meio ambiente. 
Valores  
Sustentabilidade/Ecologia – conceito base do projeto Zmar; 
Responsabilidade, Compromisso e Respeito – para com os hóspedes, colaboradores e 
para com o meio em que o Zmar se insere; 
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Originalidade e Simplicidade – o Zmar é diferente de tudo o que existe em Portugal, o 
seu luxo passa pela simplicidade e pela apreciação dos pequenos prazeres da vida. 
Autenticidade, Inovação e Ousadia – o projeto Zmar é único, inovador no conceito eco 
e versátil, íntegro na sua filosofia e no seu compromisso, ousado na forma como se apresenta e 
nas medidas que defende.  
3.1.2 Construção sustentável 
A construção de todo o empreendimento turístico foi feita com recurso a materiais 
naturais e renováveis. Assim, o principal material usado na construção foi a madeira, 
proveniente de florestas em que a sustentabilidade é garantida, isto é, onde a taxa de 
crescimento é superior à taxa de corte das árvores. Além da madeira ser um bom isolador 
térmico e acústico, permitindo reduzir o consumo de energia em termos de aquecimento, é 
também um material capaz de resistir a forças de compressão e tração (resistência aos sismos). 
Também tem um baixo teor de humidade e uma fácil manutenção/conservação.  
Depois da escolha do material de construção, também se teve em conta outros aspetos, 
tais como o modo de assentamento da construção, a orientação dos edifícios, dos equipamentos, 
das janelas e das portas a instalar. Relativamente aos assentamentos dos edifícios, em todo o 
Zmar os edifícios foram instalados sobre estacas de modo a que, quando um dia houver uma 
descativação do empreendimento, o solo fique como estava anteriormente. O assentamento 
sobre estacas impede a impermeabilização do solo, sendo vantajoso para o escoamento e 
drenagem das águas pluviais, impedindo, assim, a formação de cheias. 
A orientação dos edifícios foi pensada para aproveitar a sombra e para que o ar 
conseguisse circular livremente. Os edifícios possuem janelas com vidro duplo, proporcionando 
isolamento térmico, claraboias quando não é possível a instalação de janelas (iluminação 
natural) e painéis solares fotovoltaicos que fornecem energia aos postes de iluminação. Cada 
alojamento possui ainda coletores solares térmicos que fornecem aquecimento para as águas 
utilizadas nas instalações sanitárias e na cozinha.  
 Também as vias de circulação, estacionamentos, parques de caravanas e autocaravanas 
são construídos de modo a não existir impermeabilização do solo. Os postes de iluminação 
têm painéis solares fotovoltaicos permitindo ao Zmar uma poupança de emissão de cerca de 28 
toneladas de CO2 por ano. A energia solar térmica é utilizada no aquecimento da água para as 
instalações sanitárias e cozinhas de todas as edificações e, mais recentemente, para o 
aquecimento da água da piscina interior.  
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É utilizado plástico reciclado em todo o mobiliário exterior e sinalética. Este plástico é 
recolhido nos ecopontos nacionais e estrangeiros. A recolha e reciclagem do plástico é a única 
forma de reduzir a concentração deste tipo de material nos oceanos. Este flagelo atingiu níveis 
inéditos na história, refletindo-se no ambiente de uma forma muito negativa, matando peixes e 
aves marinhas que ingerem esse lixo como alimento.  
Em termos de equipamentos, existem sensores de movimento em locais de passagem, 
casas de banho e espaços comuns, que acionam a iluminação (eficiência energética). Todos os 
alojamentos estão apetrechados com equipamentos de reduzido consumo energético e hídrico. 
Cada alojamento tem o seu painel solar térmico, lâmpadas de baixo consumo, torneiras com 
temporizador e autoclismos com descarga dupla. São utilizadas claraboias em locais sem 
janelas, privilegiando assim a iluminação natural. 
O Zmar tem a sua própria ETA que trata as águas provenientes da Barragem de Stª Clara 
e ETAR, a qual trata as águas residuais com o objetivo de as reutilizar para a rega dos espaços 
comuns, diminuindo, assim, o recurso à água da rede pública ou de outra fonte, reservando-as 
para usos prioritários. Os benefícios da ETAR são vários, entre eles a redução imediata dos 
níveis de bactérias na água, ou seja, a água fica mais limpa e a reduz-se o risco de contaminação 
da flora e fauna. A ETAR trata em média cerca de 100 m3 de água por ano. 
O Zmar está aberto todo o ano, existindo quatro épocas: baixa, média, alta e agosto. É um 
eco turismo (adiante explicitado), tendo como principal preocupação e objetivo o bem-estar dos 
seus hóspedes em harmonia com a Natureza. O respeito pela filosofia ambiental do Zmar passa 
pela assunção do princípio de que o futuro do planeta Terra depende sobretudo do 
comportamento de cada indivíduo, sendo esse princípio o principal enfoque das normas de 
funcionamento interno.  
O Zmar possui um sistema de proteção contra incêndios e o seu pessoal está instruído 
sobre o seu manejo e as medidas a tomar.   
3.1.3 Ecoturismo  
De acordo com o Decreto-Lei n.º 39/2008, de 7 de março, alterado pelo Decreto-Lei 
n.º15/2014, de 23 de janeiro, segundo as definições presente na lei e após um cruzamento dos 
artigos 15º e 20º, um eco resort ou conjunto turístico de natureza, pode ser definido como um 
empreendimento turístico que integre pelo menos um estabelecimento hoteleiro e outro tipo de 
empreendimento turístico, que se destinem a prestar serviço de alojamento a turistas em áreas 
classificadas ou outras com valores naturais, dispondo de um adequado conjunto de instalações, 
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estruturas, equipamentos e serviços complementares relacionados com a animação ambiental, 
a visitação de áreas naturais, o desporto de natureza e a interpretação ambiental. 
O Zmar foi concebido para se integrar no cenário natural e conservar os recursos naturais. 
Todas as construções são em madeira. As vantagens da madeira são várias, entre as quais, o 
conforto térmico, o isolamento acústico, a poupança energética, o baixo teor de humidade, a 
elevada resistência ao fogo, uma maior capacidade antissísmica, uma maior durabilidade, fácil 
manutenção, um reduzido custo de conservação e a reciclagem da matéria-prima.  
 A circulação de veículos automóveis é limitada dentro do Zmar e são utilizados carrinhos 
elétricos com painéis solares incorporados para reduzir as emissões de CO2. Foram plantadas 
no Zmar mais de 5000 árvores. Como são de espécie autóctone, são de crescimento lento. Os 
produtos de limpeza são naturais e biodegradáveis, com o mínimo de componentes químicos 
possíveis. Sempre que possível, todos os produtos no Zmar são comprados no país, reduzindo 
assim as emissões de CO2 causadas pelo transporte. Privilegia-se também relações com 
fornecedores locais de forma a dinamizar a economia local. 
 É feita a recolha e reciclagem de rolhas de cortiça, consumíveis informáticos (Protocolo 
com a AMI), material eletrónico (Protocolo com a ERP - European Recycling Platform), pilhas 
e resíduos – papel e cartão, vidro, plástico e metal (Protocolo com a Ambilital). As toalhas e 
lençóis dos alojamentos são trocados de 4 em 4 noites. Se um milhão de pessoas usassem apenas 
um jogo de toalhas nos hotéis por semana, seriam poupados 5.7 milhões de litros de água. 
Existe um Centro de Interpretação Ambiental no qual se mostra e explica a flora, a fauna, 
o clima e os principais vestígios ancestrais da região. Através dos televisores, situados nas áreas 
comuns do resort, são passadas mensagens e factos ambientais com o objetivo de alertar para 
a urgência de adotar boas práticas ecológicas. 
3.1.4 Submarcas, espaços e serviços 
Submarcas: 
Corporate Experience – responde às necessidades das Empresas 
Party Experience – realização de eventos como Festas, Casamentos, etc. 
Zen Experience – realização de eventos de Bem-Estar (ex. Retiro espiritual Mooji) 
Sport Experience – realização de Teambuildings e eventos desportivos 
Áreas/Zonas: Vila (Núcleo Central); Zona Sobreiro; Zona Lago; Zona Prado (anexo I) 
Alojamentos: 
Zvilla Lago - T2 com 45 m2 | capacidade até 6 pessoas 
Zvilla Sobreiro - T2 com 30 m2 | capacidade até 6 pessoas 
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 Zvilla Sobreiro Access -  adaptados para utentes com mobilidade reduzida 
Zmonte - T1 a T3 com áreas de 30m2 a 90m2 | capacidades até 8 pessoas | decorados 
individualmente de acordo com os gostos e preferências de cada proprietário. 
Serviços e Infraestruturas: 
Espaço Kidz – integra a casa Kidz (espaço para workshops e ateliers), parque de diversões 
e Centro de Interpretação Ambiental. 
Salas: 
- Sala Odemira: sala comum para os hóspedes 
- Sala Zambujeira | Buziness Center 
- Sala Almograve | Buziness Center 
- Tenda de Eventos  
Essencial (Loja e ponto de informações) - integra num único local, um posto de 
informações, uma área de conveniência, uma área com produtos alentejanos gourmet e uma 
área para marcação de experiências zport e zen. 
SPA - integra: Piscina de Hidromassagem, Sauna, Banho Turco, Jacuzzi e Salas de 
Massagem. Estes são os serviços que complementam a Zen Experience no Zmar. 
F&B: Conceito Frezco (Restauração) - Restaurante Frezco, Páteo Frezco, Frezco 
Biztro, Frezco Snack-Bar e Frezco Pool-Bar. 
Parque Aquático – é constituído por: piscina exterior com zona exclusiva com camas, 
piscina interior com ondas e piscina para crianças. 
Desporto e Aventura – integra várias modalidades: 
⁻ Arvorismo: circuito com pontes áreas e slides 
⁻ Courts de Ténis: 2 descobertos 
⁻ Campos de Padel: 2 cobertos 
⁻ Tiro com Arco 
⁻ Matraquilhos Humanos: campo vedado com troncos em madeira 
⁻ Campo Polidesportivo: para a prática de andebol, basquetebol e futsal 
⁻ Bicicletas: serviço de aluguer de bicicletas para adulto e criança 
⁻ Percurso Pedestre: com 1600 metros e 15 estações de exercícios. 
3.1.5 Estilo de vida Zmar 
Estilo de vida é uma expressão moderna que se refere a aspetos comportamentais, 
expressos geralmente sob a forma de padrões de consumo, rotinas, hábitos ou uma forma de 
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vida adaptada ao dia-a-dia. É a forma pela qual uma pessoa ou um grupo de pessoas vivencia o 
mundo e, em consequência, se comporta e faz escolhas.  
“O Zmar não se esgota apenas nos equipamentos e infraestruturas: o Zmar representa 
um modo de estar na vida!” Francisco de Mello Breyner1 
No Zmar, esse modo de estar na vida passa por: 
⁻ Arquitetura/Design: perspetivas e linhas clean and simple que se inserem na paisagem 
alentejana; 
⁻ Construção: maioritariamente com materiais naturais e renováveis – tal como a pedra 
e a madeira – e elevada acima do solo, sem impermeabilização do mesmo, que é um dos 
problemas ambientais mais contestados. 
⁻ Serviços: variáveis, para todo o tipo de pessoas, idades e gostos, que promovem 
essencialmente o bem-estar e contacto com a natureza; 
⁻ Valores e Cultura: que são transmitidos através dos comportamentos e comunicação 
no dia-a-dia; 
⁻ Consumos: sem excessos, consumindo aquilo que é estritamente necessário para o 
funcionamento, apostando nos materiais que são eternamente recicláveis; 
⁻ Apresentação: limpo e cuidado, despojado dos pormenores que não interessam, sem 
exageros nem ostentação; 
⁻ Comunicação: com educação, gentileza, respeito e atenção 
3.1.6 Organograma 
Como se pode observar na figura 3.1, a estrutura do Zmar integra: a  Administração, que 
coordena a Direção; a Gestão de Condomínio; o departamento SAM (Segurança, Ambiente e 
Manutenção); o departamento de Marketing e Vendas e o departamento de Informática e 
Tecnologia (I&T); a Direção Operacional, que coordena todos os departamentos operacionais, 
nomeadamente Eventos, Comunicação Interna, Acolhimento, Housekeeping, Animação, e 
F&B; e a Direção Administrativa e Financeira, que coordena o departamento Financeiro, 
Economato e Recursos Humanos.  
Cada departamento, tal como se pode constatar no organograma a seguir apresentado, tem 
um responsável. 
 
                                                          
1 Fundador do projeto Zmar 
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Figura 3.1 Organograma da Empresa 
 
Fonte: Intranet Zmar (2017) 
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Capítulo 4.  O estágio no departamento de recursos humanos  
O estágio curricular foi realizado no empreendimento turístico Zmar Eco Experience 
situado na Zambujeira do Mar – Odemira e decorreu entre 15 de junho de 2016 e 15 de janeiro 
de 2017, na modalidade full-time, tendo tido lugar no departamento de Recursos Humanos. O 
estágio teve duração de, sensivelmente, 1260 horas.  
A estagiária integrou desde o início a equipa do referido departamento. A componente 
prática do estágio contou com a colaboração direta e mais estreita do Administrador, Dr. João 
Ribeiro Ferreira, da Diretora de Recursos Humanos Dra. Marta Benedito e com a supervisão da 
Técnica de Recursos Humanos, Dra. Vânia Lúcia Gonçalves. A orientação deste estágio esteve 
a cargo da Professora Doutora Maria Margarida Nascimento Jesus, Professora Coordenadora 
da Escola Superior de Gestão, Hotelaria e Turismo da Universidade do Algarve. 
4.1 Fases do estágio 
A primeira fase do estágio, que consistiu na integração, implicou a recolha de toda a 
informação sobre a empresa e o sobre seu funcionamento como um todo. Desta forma foi 
entendido e compreendido o seu conceito, bem como, o modo de ser/estar da empresa. Esta 
primeira fase foi considerada a mais importante do estágio, no sentido em que antes da 
realização de qualquer tarefa no âmbito dos Recursos Humanos, sentiu-se a necessidade de 
entender a instituição Zmar: a sua missão, valores e cultura.  
Após a fase de integração, seguiram-se as tarefas no departamento de Recursos Humanos 
que permitiram colocar em prática os conhecimentos adquiridos no 1º ano do curso do mestrado 
em Gestão de Recursos Humanos. Toda a gestão dos recursos humanos é realizada e controlada 
pelo departamento de Recursos Humanos do Zmar, não existindo, portanto, qualquer tipo de 
recurso a empresas externas. Durante o estágio houve a oportunidade de executar todas as 
tarefas inerentes a este departamento, adiante explicitadas. 
4.2 Acolhimento e integração na empresa 
O início do estágio obedeceu a um plano de integração, direcionado tanto a colaboradores 
como a estagiários, cujo objetivo foi proporcionar um contacto inicial com as principais 
características da empresa, em que se pretendeu dar a conhecer a sua história, missão, visão, 
valores, cultura e procedimentos. 
Depois de uma formação inicial em sala, ministrada pela Administração, os novos 
colaboradores e estagiários são acompanhados aos departamentos de destino onde fazem a sua 
integração específica. É o responsável do departamento de destino que proporcionará o 
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conhecimento total do seu funcionamento, da equipa e o acompanhamento durante o período 
de integração, com informação sobre a objetivos do serviço que integra, procedimentos internos 
e operativos, hábitos e rotinas de trabalho, tarefas, prevenção e segurança de práticas, 
privacidade e confidencialidade e desempenho esperado. 
O programa de integração do Zmar tem como objetivos: 
⁻ Proporcionar aos novos elementos uma familiarização inicial com a empresa, 
onde irão conhecer a sua história, missão e valores; 
⁻ Garantir a homogeneidade na comunicação, com qualidade e profundidade, das 
principais normas, procedimentos e políticas; 
⁻ Orientar o novo membro relativamente ao funcionamento da empresa. 
4.3 Atividades desenvolvidas 
A estagiária teve a oportunidade de desenvolver atividades durante seis meses no 
departamento de Recursos Humanos do Zmar. Esta afetação não impediu que se mostrasse 
sempre disponibilidade para outras tarefas que vieram a surgir no decorrer do trabalho. É ainda 
importante frisar que o estágio foi sempre apoiado e auxiliado pelos colaboradores de escritório, 
com o objetivo de facultarem a compreensão e a perceção de todos os processos e ainda de 
fazerem a estagiária sentir-se acompanhada neste primeiro contacto com o mundo de trabalho. 
As atividades desenvolvidas serão, em primeiro lugar, enunciadas e, em seguida explicadas 
com algum pormenor.  
Atividades realizadas ao longo do estágio: 
a. Recrutamento e seleção 
b. Admissão e integração na empresa 
c. Gestão dos tempos de trabalho 
d. Participação de acidentes de trabalho e acompanhamento 
e. Medicina no trabalho 
f. Cessação de prestação de trabalho e renovação de contratos  
g. Estágios curriculares 
h. Processamento salarial e fecho mensal 
i. Implementação do regime de layoff 
j. Atualização da base de dados/ processos individuais 
k. Inquérito de satisfação  
l. Declaração anual de rendimentos 
m. Avaliação de desempenho mensal 
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n. Newsletter 
Passa-se a explicar com algum detalhe cada uma das atividades enunciadas. 
a. Recrutamento e seleção  
O recrutamento e a seleção são dois processos encadeados de procedimentos que 
culminam na decisão final de escolha do candidato que irá desempenhar a função disponível, 
devendo ser precedido de ações tendentes à identificação e caracterização do posto de trabalho 
a preencher (Peretti, 1997). 
A estagiária teve a oportunidade de assistir e intervir em alguns desses processos, quer 
apoiando no processo de triagem dos currículos ou fichas de inscrição (com o objetivo de tentar 
alcançar o perfil mais adequado ao lugar a ser ocupado), quer assistindo às entrevistas dos 
candidatos à vaga, após concluída a triagem. O processo de acompanhamento permitiu perceber 
o quão difícil se pode tornar a escolha do colaborador certo a contratar.  
A seleção do candidato é da competência dos recursos humanos e da chefia do 
departamento; no entanto, em caso de dúvida, após as entrevistas, pode-se optar por selecionar 
mais do que um candidato. Esses candidatos são chamados a participar numa segunda fase do 
processo, com o objetivo de serem observados e avaliados pelas chefias diretas (do posto de 
trabalho a preencher) passando, assim, a total responsabilidade da decisão de contratação aos 
mesmos.  
A estagiária percebeu que os processos de recrutamento e seleção são mais complexos do 
que havia pensado, pois são vários os fatores que interferem numa avaliação mais 
pormenorizada. A ficha de inscrição de candidato2 é muitas vezes uma ferramenta de auxílio 
importante no desenrolar da conversa na entrevista, já que, quando se pretende centrar a 
conversa em determinados itens, esta ficha permite a perceção da situação pessoal do candidato, 
as situações anteriores de trabalho e o que este pretende ao candidatar-se ao posto de trabalho 
em questão. Possibilita à empresa reunir os elementos sobre o candidato que são necessários 
para tomar a decisão (Peretti,1997). 
Desde o início, a estagiária ficou com a responsabilidade de receber todas as candidaturas 
espontâneas presenciais feitas na empresa, com o objetivo de acompanhar o candidato no 
preenchimento da ficha de inscrição, bem como a responsabilidade de verificar o 
preenchimento total da mesma.  
A procura de um novo elemento é feita através de diversas formas, tais como: 
⁻ Recrutamento interno - é colocado o anúncio na Intranet do Zmar, para que qualquer 
colaborador possa candidatar-se à vaga existente; 
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⁻ Recrutamento externo - o anúncio é colocado em diversos sites de emprego, sendo que 
o mais utilizado no Zmar é www.net-empregos.com; 
⁻ Recurso ao arquivo de candidaturas espontâneas, essencialmente sob forma de 
currículos e fichas de inscrição; 
⁻ Arquivo de e-mail, onde existem pastas por áreas/departamento de currículos recebidos 
com potencial interesse;  
⁻ Grupos de Facebook; 
⁻ Sites de bolsas de candidaturas, como por exemplo www.turijobs.pt ; 
⁻ Instituto de Emprego e Formação Profissional (IEFP). 
A submarca Zmar Party Experience permite a realização de eventos, como festas, 
casamentos, etc. Neste caso, muitas vezes é necessário recrutar staff exclusivamente para esse 
efeito. Existe uma modalidade de contrato específica, um contrato de muito curta duração, 
celebrado para a realização de evento turístico. Este contrato não pode exceder quinze dias de 
duração, de acordo com o estabelecido no artigo 142º do Código do Trabalho. Para concretizar 
este tipo de contrato basta o preenchimento e envio do formulário RV10093 para a Segurança 
Social, através do site Segurança Social Direta. 
Normalmente, neste tipo de contratação recorre-se a uma base de dados onde constam 
elementos que habitualmente prestam este serviço. Porém, é permitido que os colaboradores do 
quadro assegurem esta necessidade, desde que não coincida com o seu horário de trabalho. 
Desta forma, para além da sua remuneração mensal, irão também ser remunerados pelo serviço 
extra que prestaram. 
b. Admissão e integração na empresa 
Sempre que é contratado um novo colaborador existe um conjunto de obrigações legais 
que devem ser cumpridas. A empresa tem de prestar determinadas informações sobre aspetos 
relevantes relacionados com o trabalho. O trabalhador está, também, obrigado a informar a 
empresa sobre aspetos relevantes para a prestação da atividade laboral. Desta forma, o Zmar 
deve prestar por escrito, ao trabalhador, as seguintes informações sobre o Contrato de Trabalho: 
- Identificação da Empresa; 
- Local de trabalho, bem como sede da entidade empregadora; 
- Categoria do trabalhador; 
- Data da celebração do contrato e a do início dos seus efeitos; 
- Duração previsível do contrato, sendo este celebrado a termo; 
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- Regras para a determinação das férias; 
- Valor e a periodicidade da retribuição; 
- Período normal de trabalho diário e semanal; 
- Número da apólice de seguro de acidentes de trabalho e a identificação da seguradora; 
- Instrumento de regulamentação coletiva de trabalho aplicável. 
Esta informação prestada consta em dois documentos escritos, assinados pelo 
representante da empresa e pelo trabalhador. A estagiária teve a oportunidade de redigir 
diversos vínculos contratuais, tendo sempre como base um modelo previamente elaborado 
pelos advogados da empresa. 
Para além disso, a empresa é obrigada a comunicar a admissão de cada novo colaborador 
ao sistema nacional de Segurança Social, tarefa pela qual a estagiária foi responsável desde o 
início do estágio. Esta operação é realizada através do serviço Segurança Social Direta 
(http://www.seg-social.pt) e deve ser efetuada até ao fim da primeira metade do período normal 
de trabalho diário do dia em que o trabalhador iniciou a sua atividade. Excecionalmente, e por 
razões ligadas ao caráter urgente da prestação de trabalho ou devido a trabalho por turnos, desde 
que devidamente fundamentado, a comunicação poderá ser enviada até ao intervalo de descanso 
do primeiro dia útil seguinte àquele em que o trabalhador iniciou a sua atividade. A falta da 
comunicação de admissão de novos trabalhadores constitui uma contraordenação punida com 
uma coima que pode ir dos 100 aos 700 euros. 
Desde 1 de outubro de 2013, aplica-se a lei 70/2013 que implementa o Fundo de 
Compensação do Trabalho (FCT) que consiste num fundo de capitalização individual destinado 
ao pagamento parcial (até 50%) da compensação por cessação do contrato de trabalho dos 
trabalhadores. Neste âmbito, a partir de então, é obrigatório também a comunicação de 
admissão de novo trabalhador no FCT, através do site (www.fundoscompensacao.pt). Para esta 
comunicação são necessários alguns dados do trabalhador, tais como Número de Identificação 
da Segurança Social (NISS), Número de Identificação Fiscal (NIF), modalidade do contrato de 
trabalho e respetiva duração, retribuição mensal ilíquida. Também esta tarefa foi de total 
responsabilidade da estagiária. 
Para além dos procedimentos legais obrigatórios, cabe também ao departamento de RH o 
cumprimento de procedimentos internos inerentes à admissão de novo colaborador que são: 
⁻ Entrega de Ficha do Colaborador – documento para identificar o colaborador no seu 
processo/arquivo; 4 
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⁻ Entrega de Declaração de IRS5 – A Autoridade Tributária (AT) segue um rigoroso 
sistema de controlo dos valores de IRS que são retidos na fonte. Por isso mesmo, é 
obrigatório que o colaborador preencha a declaração do IRS, artigo 99º do IRS. O 
preenchimento desta declaração é fulcral para que a AT proceda ao controlo efetivo dos 
valores de IRS retidos na fonte (dos rendimentos de categoria A e H) tendo em conta a 
sua situação familiar: estado civil, número de dependentes do agregado familiar, número 
de titulares e os rendimentos mensais; 
⁻ Entrega do Regulamento Interno – documento complexo que define todas os deveres, 
direitos do trabalhador e a conduta esperada; 
⁻ Entrega do Guia do Colaborador – documento que guia o colaborador em toda a sua 
permanência no Zmar. Constam também o regulamento de utilização de fardas e 
materiais e regulamento de alojamento interno; 
⁻ Entrega de cartão de identificação – todo o colaborador, em horário laboral é obrigado 
a estar devidamente identificado, através de um cartão colocado na lapela. Para além 
dessa funcionalidade o mesmo cartão funciona como chave de acesso aos diferentes 
espaços e compartimentos do Zmar. O mesmo é solicitado pelo departamento de RH, 
via e-mail, ao departamento de Informática, indicando o departamento do novo 
trabalhador, nome, data de início e fim do contrato. Desta forma, quando o contrato 
terminar o mesmo cartão será desativado automaticamente; 
⁻ Entrega de fardamento e termo de responsabilidade – todos os colaboradores têm direito 
a farda, sendo que a cor desta é diferenciada consoante o posto de trabalho, Back Office 
ou Front Office. Na entrega do fardamento, os RH fornecem ao colaborador um termo 
de responsabilidade de forma a controlar quebras ou extravio e de stock. O termo de 
responsabilidade é entregue ao colaborador para ler e assinar, onde o mesmo se 
responsabiliza pelo bom uso e conservação de todo o material fornecido pela empresa, 
sendo que no final do vínculo laboral deverão ser entregues no departamento de RH; 
⁻ Visita de integração –  consiste numa visita guiada às instalações, tendo como objetivo 
que o novo membro se ambiente à cultura da empresa o mais rápido possível. Serve 
também para dar a conhecer os principais responsáveis e colegas de trabalho. Por vezes 
é dada a oportunidade de experienciar todos os serviços que o Zmar presta (mediante 
disponibilidade). 
O cumprimento dos procedimentos de admissão e integração de novos colaboradores na 
empresa, durante o período de estágio, também foi da inteira responsabilidade da estagiária. 
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c. Gestão dos tempos de trabalho 
Cabe ao Departamento de RH o controlo dos tempos de trabalho, sendo que a gestão é 
feita pelos responsáveis hierárquicos de cada departamento. No início de cada mês, estes 
enviam para os RH os mapas de horário de trabalho para aprovação, assim como o banco de 
horas. 
De acordo com o artigo 202º do Código de Trabalho, a empresa é obrigada a registar os 
tempos de trabalho, bem como as interrupções ou intervalos, de todos os colaboradores, sendo 
que no Zmar este registo é feito através de Livro de Ponto. Este registo permite apurar o número 
de horas de trabalho prestado. Acrescenta-se ainda que o Contrato Coletivo de Trabalho (CCT) 
pelo qual o Zmar se rege, entre a AHRESP e FETESE (Restauração, Bebidas e Alojamento 
com Restauração), na cláusula 34ª, define que o período diário e de descanso semanal para os 
profissionais de escritório é de oito horas diárias e quarenta semanais, de segunda a sexta-feira; 
para os restantes profissionais devem ser observadas quarenta horas semanais, em cinco dias 
ou cinco dias e meio. Contudo, maioritariamente nos meses de Verão, é necessário que os 
colaboradores prolonguem as horas de trabalho diário, devido ao número de hóspedes, fluxo de 
trabalho, etc. O CCT permite, de acordo com a mesma cláusula, que os trabalhadores pratiquem 
horários de dez horas diárias, não podendo ultrapassar cinquenta horas semanais. Perante isto, 
o período normal de trabalho pode ser aumentado até duas horas diárias, sendo que estas horas 
são registadas em Banco de Horas (cláusula 39ª). 
O Banco de Horas no Zmar funciona não só como um registo de horas extra, mas também 
de faltas e férias. 6 Cada responsável hierárquico preenche o ficheiro até ao dia 21 de cada mês 
e envia para os RH, a fim de ser fiscalizado e considerado. Como tal, durante o estágio, todos 
os meses foi feita a análise de todos os bancos de horas, a fim de verificar se os tempos de 
trabalho estavam ou não a ser cumpridos e de acordo com a lei. O ficheiro de banco de horas 
também serve como base para o processamento salarial que será mencionado mais adiante. 
d. Participação de acidentes de trabalho e acompanhamento 
“Todos os trabalhadores (…) têm direito a assistência e justa reparação, quando vítimas 
de acidente de trabalho ou de doença profissional.” Artigo 59.ºda Constituição da República 
Portuguesa. 
Cabe ao departamento de RH acompanhar todos os sinistros com o seu staff. Durante o 
período de estágio foi possível à estagiária realizar todo o processo de participação e 
acompanhamento de um acidente de trabalho. Tratou-se de uma colaboradora do departamento 
                                                          
6 Ver anexo 3 
25 
 
da Cozinha que, ao desempenhar uma das suas tarefas diárias, especificamente ferver água para 
a preparação de sobremesas, sofreu queimaduras graves num dos membros superiores. De 
acordo com os procedimentos de Acidentes de Trabalho do Zmar, o Nadador Salvador é quem 
presta os primeiros socorros, enquanto se aguarda, caso necessário, de assistência especializada. 
Neste caso, sendo necessária esse tipo de assistência acompanhou-se a colaboradora até à 
Unidade de Saúde do Litoral Alentejano de Odemira, a fim de receber tratamento.  
Até vinte e quatro horas depois do acidente, foi necessário fazer a participação do acidente 
de trabalho, através de um formulário específico fornecido pela seguradora Fidelidade Mundial7 
com as informações da empresa, da colaboradora e toda a descrição do sinistro. O mesmo foi 
enviado para a seguradora no prazo estabelecido, solicitando assim o reembolso de todas as 
despesas inerentes ao acidente. Solicitou-se, também, o agendamento de consulta médica de 
forma a que a colaboradora tivesse um acompanhamento médico adequado, cuja resposta foi 
positiva.  
Durante o período de estágio ocorreram cerca de mais quatro acidentes de trabalho, cujos 
processos foram também acompanhados pela estagiária. 
e. Medicina no trabalho 
A medicina do trabalho é uma especialidade médica que tem como objetivo avaliar e 
acompanhar clinicamente a aptidão de todos os trabalhadores para exercer uma determinada 
função. De acordo com o Artigo nº108, Lei n.º 3/2014, de 28 de janeiro, devem ser realizados 
os seguintes exames de saúde: 
⁻ Exames de admissão - antes do início da prestação de trabalho ou, se a urgência da 
admissão o justificar, nos 15 dias seguintes;  
⁻ Exames periódicos - anuais para os trabalhadores com idade superior a 50 anos e de dois 
em dois anos para os restantes trabalhadores; 
⁻ Exames ocasionais - sempre que haja alterações substanciais nos componentes materiais 
de trabalho que possam ter repercussão nociva na saúde do trabalhador, bem como no 
caso de regresso ao trabalho depois de uma ausência superior a 30 dias por motivo de 
doença ou acidente.  
Nos meses de Verão, como já referido, a entrada de novos colaboradores é uma constante. 
Como tal, foi necessário agendar e organizar uma visita da K-Med (empresa que presta serviços 
de medicina no trabalho), a fim de realizar os exames de admissão. Nem sempre foi possível 
cumprir a realização destes exames antes da admissão, uma vez que houve colaboradores a 
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entrar de um dia para o outro, sem que fosse possível agendar o exame. Outro fator que levou 
a este incumprimento foi o facto de a K-Med destacar a Unidade Móvel (veículo equipado para 
a realização destes exames) para o Zmar apenas com a confirmação de vinte e cinco exames 
agendados.  
Embora nem sempre fosse possível realizar os exames de admissão no tempo devido, 
estes foram realizados e foi incumbida à estagiária a tarefa da marcação e organização destes 
exames e controlo de presenças dos mesmos. Caso no dia agendado, pelo menos 25 exames não 
fossem realizados, o Zmar teria de pagar uma coima por cada falta. 
Em suma, a tarefa consistiu em: 
⁻ Preparação de lista de staff a realizar o exame; 
⁻ Envio da lista para a K-Med e solicitar marcação de exames; 
⁻ Após o agendamento, divulgação da convocatória a todos os colaboradores, de modo a 
evitar faltas; 
⁻ No dia dos exames, controlar o fluxo da realização dos mesmos, para que os 
colaboradores não fiquem muito tempo ausentes do posto de trabalho. 
f.  Cessação de prestação de trabalho e renovação de contratos  
Tal como na contratação de qualquer colaborador é obrigatório comunicar a sua admissão 
no sistema de Segurança Social e Fundos de Compensação, quando a prestação de trabalho 
termina, por qualquer motivo, é também necessário fazer a cessação, ou seja, comunicar que o 
trabalhador a partir de determinada data deixa de estar vinculado à empresa. 
Durante o período de estágio, foi necessário entregar a comunicação prévia de não 
renovação de contratos a vários trabalhadores, tarefa de que a estagiária também foi incumbida 
de realizar. Partindo de um modelo de carta já existente, 8 bastou alterar os dados contratuais 
do colaborador, carimbar e ser assinado pelas duas partes, trabalhador e empresa. Considerou-
se sempre o cumprimento do prazo legal da entrega do pré-aviso, que é de trinta dias para 
trabalhadores cuja duração do contrato é igual ou superior a seis meses, e quinze dias se a 
duração do contrato for inferior a seis meses. O original do pré-aviso foi entregue ao 
trabalhador, tendo sido feita uma cópia e arquivada na pasta pessoal do respetivo colaborador. 
Perante a cláusula 96ª do CCT, a empresa é obrigada, no final do vínculo contratual, a 
entregar um certificado de trabalho, indicando as datas de admissão e de saída, bem como o 
cargo ou cargos que o colaborador desempenhou. É obrigatório, também, a entrega de outros 
documentos destinados a fins oficiais, caso o colaborador o solicite, designadamente os 
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previstos na legislação de segurança social (por exemplo, declaração de situação de 
desemprego).  
No decorrer do estágio, vários contratos a termo foram alvo de renovação. Foi confiada à 
estagiária a tarefa de agilizar a sua formalização. 
Os contratos que foram renovados pelo mesmo período de tempo não necessitaram de 
redução escrita. Pelo contrário, para os contratos que foram renovados por um período diferente, 
foi necessário a redução a escrito de um acordo de renovação (artigo 149º nº3 CT). Perante esta 
última situação, elaborou-se, com base num modelo previamente elaborado pelos advogados 
da empresa, o acordo de renovação de contrato de trabalho de diversos colaboradores.  
Ressalva-se que existe um número máximo de renovações. Estipulado pelo artigo 148º, 
nº1, o contrato a termo certo pode ser renovado até três vezes. Excedido o número máximo de 
renovações o contrato converte-se num contrato sem termo. 
g. Estágios curriculares 
Os estágios curriculares são cada vez mais parte integrante dos programas curriculares. 
O primeiro contacto com o mercado laboral é fundamental para o crescimento dos alunos. O 
Zmar recebe todos os anos alunos de todo o país, de escolas profissionais, secundárias e ensino 
superior. Relativamente aos estágios curriculares cabe ao departamento de RH a gestão e o 
contacto quer com os alunos quer com os estabelecimentos de ensino. Os alunos podem auto 
candidatar-se, ou serem propostos pelas escolas.  
Os estágios curriculares são programas desenvolvidos no âmbito de uma determinada 
formação académica. Para os alunos conseguirem realizar os estágios curriculares, é necessário 
que exista um protocolo entre o estabelecimento de ensino e a entidade empresarial. A duração 
deste tipo de estágios não é sempre a mesma, variando consoante o plano curricular dos cursos. 
Há cursos que obrigam a mais horas de estágio do que outros. 
Durante o período de estágio o aluno é, normalmente, acompanhado por dois 
orientadores: um orientador por parte da entidade escolar, que acompanha a componente 
académica do estágio e outro orientador por parte da empresa que orienta a componente 
profissional. É da competência do departamento de RH, os aspetos burocráticos dos estágios. 
No final do estágio, existe sempre uma avaliação do estagiário por parte da empresa.  
A estagiária teve oportunidade de seguir de perto, todo o processo burocrático ligado aos 
estágios e também de fazer parte do grupo dos novos estagiários do Zmar. Na altura, a dimensão 
do elevado número de estágios existentes no Zmar, levou a estagiária a criar uma base de dados9 
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onde constasse toda a informação relativa aos alunos em estágio de forma a agilizar a gestão 
dos respetivos processos ligados aos estágios curriculares. 
h. Processamento salarial e fecho mensal 
O processamento salarial, uma das várias atividades do departamento de RH, tem como 
objetivos:  
⁻ Controlo das faltas que podem ser de carácter remuneratório ou não;  
⁻ Processamento dos vencimentos;  
⁻ Descontos de IRS ou retenções de IVA de trabalhadores independentes sujeitos a este 
imposto;  
⁻ Outros descontos que sobre eles incidam;  
⁻ Outros abonos.  
Embora esta tarefa seja rotineira, ela é essencial à empresa pois é o suporte à execução da 
política salarial traçada pela mesma, obedecendo à legislação laboral, à categoria profissional 
e ao mercado atual.  
O processamento salarial só pode ser executado após se conferir e se conhecer as 
justificações às faltas/ausências dadas pelos colaboradores. Neste sentido, o Zmar dispõe de 
livros de ponto para cada departamento, com o objetivo de controlar melhor as faltas/ ausências 
e facilitar todo este processo aos recursos humanos. O livro de ponto possibilita o registo das 
entradas e saídas (mesmo na hora de almoço). As faltas dadas pelos colaboradores e respetivas 
justificações devem ser entregues pelas chefias diretas aos recursos humanos. 
Foi da responsabilidade da estagiária a análise e avaliação das faltas e a passagem do 
documento em papel para documento no sistema informático. Este documento informático 
identifica o tipo de falta que foi dada (remunerada ou não remunerada), o motivo (consulta 
médica, assistência familiar, gozo de folga, férias, etc.), o período de tempo (de que hora a que 
hora), a data. Ainda no sistema informático podia-se marcar antecipadamente as férias dos 
colaboradores, para que nesses mesmos dias o relógio registasse o gozo de férias, pois já estava 
previamente definido no calendário individual de cada um. A figura 4.1 mostra o sistema 
informático onde se marcam as férias e faltas previamente acordadas entres os colaboradores e 
as chefias. 
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Figura 4.1 Registo de alterações mensais 
Fonte: Sistema Informático PRIMAVERA (2017). 
O processamento salarial, após inserção de toda a informação acima descrita no programa 
PRIMAVERA, é feito de forma automática e generalizada, não dispensando a confirmação de 
todos os vencimentos, de forma a evitar erros.  
Terminado o processamento salarial, até ao dia 10 do mês seguinte, é necessário “fechar 
o mês”, que consiste em retirar do programa informático uma série de mapas mensais que 
espelham o processamento salarial da empresa. São eles: 
⁻ Mapa Resumo de Salários – documento que contabiliza de forma geral o valor do 
processamento, nomeadamente, total de remunerações brutas e líquidas, desconto total 
dos colaboradores e desconto total da empresa, tanto para a Segurança Social como IRS 
e sobretaxa de IRS; 
⁻ Mapa IRS – documento descritivo do valor descontado de IRS e sobretaxa de IRS a cada 
colaborador; 
⁻ Folha de Férias – documento descritivo com todos os colaboradores cobertos pelo seguro 
no mês de processamento (este mapa deverá ser enviado mensalmente para a seguradora); 
⁻ Mapa de Análise de Custo – documento descritivo que reflete os custos com pessoal por 
departamento; 
⁻ Mapa Segurança Social – documento descritivo que reflete o rendimento mensal de cada 
colaborador e respetivas taxas. Este documento deverá também ser submetido no site da 
Segurança Social Direta; 
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⁻ Mapa da Declaração Mensal de Remunerações – esta declaração deve ser entregue à 
Autoridade Tributária e Aduaneira (AT), através do site www.portaldasfinancas.gov.pt. 
Nesta declaração constam todos os rendimentos colocados à disposição de cada 
colaborador, quer estes sejam sujeitos ou não sujeitos a descontos; 
⁻ Mapa de Provisões – Mapa onde estão listados todos os colaboradores ativos, duração 
do contrato, custo para a empresa, cálculo da indeminização em caso de não renovação. 
Possibilita prever o custo de cada funcionário para a empresa; 
⁻ Emissão de guias de penhoras – consiste na emissão das guias de pagamento de 
penhoras, de colaboradores cujo salário se encontra penhorado. Maioritariamente as guias 
são emitidas no site da AT; 
⁻ Emissão de guias de pagamento – consiste em emitir nos respetivos sites guias de 
pagamento da Segurança Social, Fundos de Compensação e Declaração Mensal de 
Remunerações. 
Todos estes mapas são enviados para o departamento Financeiro que lhes dá o devido 
tratamento e análise. 
A estagiária teve a oportunidade de desenvolver individualmente todo este processo 
sendo, no final, revisto pela Dr.ª Vânia Gonçalves. 
i. Implementação do regime de layoff 
No dia 24 de setembro de 2016 deflagrou um incêndio no Zmar que afetou toda a zona 
central, onde estavam localizados todos os serviços (restaurantes, piscinas, spa, ginásio, 
cozinhas, armazém, loja e ponto de informações, camaratas de staff). Sobreviveram ao incêndio 
os escritórios administrativo e financeiro, uma sala de estar, tenda de eventos e todos os 
alojamentos. Mais tarde, após todas as perícias, o incêndio viria a ser considerado uma 
catástrofe natural, do qual o Zmar não era responsável. 
De acordo com a Direção Financeira, 2016 seria o ano do Zmar, o progresso da sua 
visibilidade, atração de hóspedes, crescimento económico, tudo caminhava para que no final 
do ano todos os objetivos comerciais e económicos fossem ultrapassados. Encerrar a sua 
atividade nunca foi uma intenção, porém foi necessário reconstruir toda a área destruída. O 
Zmar até ao dia 2 de janeiro de 2017 esteve aberto ao público, oferendo apenas aos hóspedes 
alojamento, sem qualquer serviço extra. A 2 de Janeiro o Zmar encerrou totalmente ao público 
e iniciou a fase de reconstrução.  
A nível de RH, naturalmente, foram tomadas medidas contrárias ao previsto. O 
despedimento coletivo nunca foi posto em causa, mas manter todos os postos de trabalho seria 
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economicamente insustentável. A administração decidiu, em primeiro lugar, que todas as 
renovações de contratos previstas seriam canceladas, salvo alguns casos específicos. Foram 
então entregues todos os pré-avisos de não renovação contratual.  
Foi solicitado que fosse feita uma pesquisa relativamente a apoios existentes nestas 
circunstâncias. Foi então que se recorreu ao regime de layoff. 
O regime de layoff consiste na redução temporária dos períodos normais de trabalho ou 
suspensão dos contratos de trabalho, durante um determinado tempo, devido a catástrofes ou 
outras ocorrências que tenham afetado gravemente a atividade normal da empresa, como no 
caso do Zmar, desde que tais medidas se mostrem indispensáveis para assegurar a viabilidade 
económica da empresa e a manutenção dos postos de trabalho.  
Ao adotar o regime de layoff, o Zmar optou pela redução temporária dos períodos 
normais de trabalho, uma vez que, embora fechado ao público, continuaria a laborar 
internamente. Todos os trabalhadores foram abrangidos por esta medida, à exceção dos 
trabalhadores de escritório, departamento de manutenção e chefias de departamentos.  
Os trabalhadores abrangidos receberam: 
⁻ O respetivo salário em proporção das horas de trabalho; 
⁻ Direito às regalias sociais e às prestações de Segurança Social; 
⁻ Subsídios de Natal e Férias. 
Na redução de horário de trabalho, os trabalhadores deveriam receber de acordo com o 
número de horas de trabalho prestadas. Uma vez que por lei, cada trabalhador tinha o direito de 
receber no mínimo 530€ (na altura) e mais tarde 557€ (devido ao aumento do salário mínimo 
nacional), a Segurança Social iria pagar 70% da diferença entre o valor a receber pelo 
trabalhador e o salário mínimo nacional – Compensação Retributiva. 
Resumidamente, o Sistema de Segurança Social iria financiar o Zmar da seguinte forma: 
⁻ 70 % Compensação Retributiva 
⁻ 50% do Subsídio de Férias 
A aplicação deste regime foi aprovada pela Administração, sendo que foi da 
responsabilidade dos RH, nomeadamente da estagiária, a implementação do mesmo. 
Para que o regime layoff pudesse ter lugar, o Zmar precisou cumprir alguns requisitos, 
nomeadamente:  
⁻ Informar por escrito os trabalhadores sobre os fundamentos económicos da medida, o 
número de profissionais e categorias abrangidos, qual o critério escolhido para fazer a 
triagem e qual o prazo de aplicação. 
⁻ Comunicar por escrito a cada trabalhador a intenção de reduzir a prestação de trabalho.  
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Passados cinco dias da comunicação da empresa, existe uma fase de negociação, com 
vista à obtenção de um acordo sobre a modalidade (suspensão do contrato de trabalho ou 
redução horária) e a duração da aplicação das medidas. 
Todos estes documentos informativos foram redigidos pela estagiária, aprovados pelo 
Administrador Dr. João Ribeiro Ferreira e posteriormente entregues pessoalmente de forma 
individual a cada trabalhador abrangido. Também foi agendada pela estagiária a reunião de 
negociação, orientada pelo Dr. João Ribeiro Ferreira, onde ficou decidido a redução do horário 
de trabalho para 20 horas semanais e que o regime de layoff teria a duração de 4 meses, tendo 
o seu início em 1 de janeiro de 2017 e término em 30 de abril de 2017. 
j. Atualização da base de dados/ processos individuais 
A estagiária teve um contacto ativo e minucioso, no que respeita à atualização dos dados 
dos colaboradores, quer no programa informático, quer no processo individual (suporte em 
papel) de cada colaborador. Para o efeito, a estagiária começou por introduzir no sistema 
informático a informação em falta de todos os colaboradores e criar a ficha dos novos 
funcionários.  Nos processos individuais, a estagiária preencheu as fichas de cada colaborador 
com todos os dados requeridos e verificou se os processos individuais se faziam acompanhar 
por todos os documentos necessários: ficha do colaborador, declaração de IRS, IBAN Bancário 
e comprovativo de admissão da Segurança Social e dos Fundos de Compensação. 
 
Figura 4.2 Ficha de Funcionário 
Fonte: Sistema Informático PRIMAVERA (2017) 
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k. Inquérito de satisfação 
A motivação é um fator interno que justifica um grande interesse por parte da 
organização, pois é através dela que os colaboradores sentem prazer nas tarefas que realizam e 
demostram satisfação com os resultados obtidos (Chiavenato, 2004, citado por Sousa, et al 
2006).  A motivação é um fator muito importante e é influenciada pelo clima organizacional 
vivido, daí que deva ser monitorizado por uma organização que preze essa valência.  Cabe à 
empresa usar ferramentas, como o inquérito de satisfação, para perceber o clima vivido na 
empresa, quais os aspetos que deve mudar e/ou estar mais atenta, para ter colaboradores sempre 
estimulados e motivados, que possibilitarão à empresa obter um melhor rendimento por parte 
dos mesmos.  
Foi solicitado à estagiária a preparação de um inquérito de satisfação10 para aplicar a 
todos os colaboradores da empresa. O inquérito abordava as seguintes dimensões: Satisfação 
Global com a Empresa; Satisfação com a Gestão e Sistemas de Gestão; Satisfação com as 
Condições de Trabalho; Satisfação com o Desenvolvimento da Carreira; Níveis de Motivação; 
Satisfação com o Estilo de Liderança; Satisfação com as Condições de Higiene, Saúde, 
Segurança, Equipamentos e Serviços, e por fim Sugestões de melhoria para aumentar o grau de 
satisfação. 
O inquérito não foi aplicado até ao final do estágio, pois aguardava aprovação da 
Administração. 
l. Declaração anual de rendimentos 
Todos os anos, até ao dia 20 de janeiro, é necessário entregar a cada funcionário a 
declaração da totalidade dos rendimentos auferidos no ano anterior, tendo sido a última tarefa 
proposta no estágio. 
Através do módulo “Declaração de Rendimentos Funcionários do PRIMAVERA, obteve-
se esta declaração para todos os funcionários num único click. Contudo, após gerar todas as 
declarações e, tendo em conta a importância das mesmas, foi necessário verificá-las antes de as 
encaminhar para os destinatários. Para tal, de forma aleatória, calculou-se os rendimentos 
anuais de vários colaboradores com históricos diferentes dentro da empresa. Desta forma, foram 
selecionados cinco colaboradores do quadro de efetivos da empresa, cinco colaboradores da 
época de verão e os cinco colaboradores com o vencimento mais elevado.  
Para esta verificação, foi necessário aceder a todos os recibos de vencimentos de 2016 e 
calcular o total dos seus rendimentos para, depois, ser feito o confronto com a declaração 
                                                          
10 Ver apêndice E 
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primeiramente emitida. Não foram detetadas diferenças pelo que a emissão das declarações foi 
autorizada. Todos os colaboradores receberem via e-mail, de forma automática, a sua 
declaração anual de rendimentos, no dia 14 de janeiro de 2017. 
m. Avaliação de desempenho mensal 
Conceber, implementar e desenvolver um sistema de avaliação de desempenho dos 
colaboradores parece ser, nos dias que correm, algo elementar para a gestão das organizações 
(Sousa, 2006). 
Desde 2011 existe no Zmar um Sistema de Avaliação de Desempenho Anual. Porém face 
ao crescimento do número de colaboradores, não só durante o Verão, mas também no Inverno, 
foi proposto à estagiária desenvolver um novo Sistema de Avaliação de Desempenho Mensal, 
11 juntamento com o Dr. João Ribeiro Ferreira, Administrador da empresa.  
Pretendia-se que este novo sistema de avaliação fosse mais simples, devido ao seu 
carácter mensal, em que apenas as chefias avaliam os seus subordinados nos seguintes critérios 
e classificações: pontualidade, apresentação e higiene, relação com os colegas, absentismo, 
cumprimento de procedimentos, cumprimento do objetivo de vendas, cumprimento do objetivo 
de custos e eficiência. 
n. Newsletter 
No final do estágio, em conjunto com a Dr.ª Vânia Gonçalves, criou-se uma Newsletter 
Mensal de Recursos Humanos12 com o objetivo de motivar e unir toda a equipa. A Newsletter 
é de cariz informativo sendo destinada a todos os colaboradores. Mensalmente, deve trazer as 
principais notícias de interesse geral, novidades, curiosidades e utilidades, nomeadamente 
aniversários do mês correspondente, entrada de novos colaboradores, alterações da legislação, 
entre outras. 
Uma Newsletter é uma publicação fixa e periódica, cujo objetivo é fornecer informações 
relevantes ao público. 
Definiu-se que a Newsletter, embora elaborada pelo departamento de RH, fosse um 
documento interno partilhado, ou seja, qualquer colaborador poderá contribuir para o seu 
conteúdo. 
                                                          
11 Ver apêndice G 
12 Ver apêndice H 
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Capítulo 5.  Documentos produzidos 
Neste capítulo descreve-se o processo de elaboração dos documentos produzidos no 
decorrer do estágio, nomeadamente o Manual de Acolhimento para os Colaboradores, a Ficha 
de Inscrição de Candidato, a Ficha de Colaborador da Empresa, a Base de Dados de Estágios 
Curriculares, o Inquérito de Satisfação dos Colaboradores, o Manual de Orientação para 
Chefias, a Ficha de Avaliação de Desempenho Mensal, a Newsletter e o Programa de Estágios 
Curriculares. 
A versão final destes documentos é apresentada nos respetivos apêndices. 
De destacar que, aquando da apresentação do plano de estágio, o projeto proposto foi a 
elaboração de um Código de Ética para o Zmar Eco Experience, relativamente ao qual se 
teceram algumas considerações iniciais, nomeadamente objetivos, pertinência científica e 
empresarial e metodologia.  
Durante o estágio, por solicitação urgente da administração da empresa, houve 
necessidade de proceder à elaboração de um Manual de Acolhimento para os Colaboradores, 
pois o manual existente estava muito desatualizado e inoperante. Este documento, cujo processo 
de elaboração se apresenta em seguida na secção 5.1, foi o primeiro a ser produzido.  
Com o decorrer do estágio, em paralelo com as tarefas desenvolvidas, sentiu-se a 
necessidade de proceder à realização de novos documentos que se consideravam de grande 
valia para a empresa. Os processos de elaboração destes documentos constam também neste 
capítulo nas secções 5.1, 5.2, 5.3, 5.4, 5.5, 5.6, 5.7, 5.8 e 5.9. 
Por motivos de saúde da estagiária, não foi possível proceder à elaboração do documento 
apresentado no projeto. A sua realização será levada a cabo tão breve quanto possível, não só 
pela importância que o Zmar atribui a esse documento, mas também porque a estagiária foi 
convidada a integrar o quadro dos colaboradores da empresa e manifesta grande interesse em 
apresentar o Código de Ética para o Zmar Eco Experience.   
5.1 Manual de acolhimento 
 5.1.1 Introdução 
Todos os anos, um enorme número de indivíduos começa a trabalhar numa nova 
organização. Nesse momento o trabalhador coloca a si próprio uma série de perguntas, tais 
como: “Como será a organização?”, “Como é que o meu chefe me vai tratar?”, “Será que me 
vou dar bem com os meus novos colegas?”, “Será que vou ser capaz de fazer este trabalho?” 
(Armstrong, 2014). Para lidar com este tipo de situações a organização desenvolve processos 
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que ajudam a receber os novos trabalhadores o mais eficazmente possível, permitindo desta 
forma que estes possam começar rapidamente a trabalhar e a contribuir para o sucesso da 
empresa (Bauer, 2013; Armstrong, 2014). Esta é a essência do processo de integração e 
acolhimento organizacional. 
Cada vez se torna mais importante que as organizações dêem atenção ao acolhimento e 
integração dos novos colaboradores, devendo este processo ser desenvolvido de uma forma 
muito bem estruturada. 
 O processo de acolhimento e integração pode ser feito de várias formas, sendo uma delas, 
por exemplo, a utilização de um manual de acolhimento que é fornecido ao colaborador, pelo 
departamento de recursos humanos, quando este entra na organização. Este documento deverá 
conter toda a informação necessária sobre a história, estrutura (e.g. departamentos, instalações), 
políticas, práticas, estratégias e valores da organização (Armstrong, 2014; Mosquera, 2002; 
Bauer, 2011; Varão, 2009). 
5.1.2 Em que consiste o manual de acolhimento 
O Manual de Acolhimento e Integração é uma ferramenta indispensável numa 
organização, sendo um elemento facilitador do processo de acolhimento e 
integração/socialização dos novos colaboradores. 
Para a organização é uma forma de fornecer informações que facilitem a integração do 
colaborador na empresa e na equipa, projeto, departamento, unidade, serviço ou área de negócio 
em que vai exercer a sua atividade. Para os colaboradores é uma forma de conhecerem a 
organização do ponto de vista institucional, as suas políticas, a sua estrutura e funcionamento e 
de se sentirem devidamente enquadrados nos objetivos gerais da instituição e nas suas áreas 
estratégicas de atuação. O Manual de Acolhimento e Integração deve ser entregue ao novo 
colaborador no dia em que inicia funções ou após assinatura de contrato ou, ainda, em reunião 
preparatória da integração.  
5.1.3 A necessidade de elaborar um manual de acolhimento para os 
colaboradores do Zmar 
O Manual de Acolhimento existente na empresa encontrava-se desatualizado e 
desadequado às necessidades estando, portanto, inoperante.  Para além de ser um manual 
incompleto, pois não continha as informações relativas à caraterização da empresa, todo o seu 
conteúdo estava desatualizado (organograma, serviços, infraestruturas, denominações, etc.). No 
momento em que o estágio teve início, os novos colaboradores já não estavam a receber o 
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Manual de Acolhimento existente, pois não se justificava entregar um documento desatualizado 
e que não correspondia à realidade do Zmar.  
Após o incêndio de 24 de setembro de 2016, durante o período de encerramento ao 
público, a Administração da empresa solicitou a todos os departamentos a atualização e/ou 
criação dos Manuais de Serviço/Procedimentos afetos a cada setor. Nessa altura, foi solicitado 
à estagiária que, com a rapidez possível, procedesse à elaboração de um novo Manual de 
Acolhimento para os Colaboradores do Zmar que representasse a realidade atual da empresa. 
5.1.4 Metodologia 
Para a realização do documento pretendido recorreu-se a pesquisa bibliográfica 
(Peretti,1997; Santos, 2006; Sousa, 2006; Reis, 2010; Bauer, 2011) de forma a conferir qual o 
objetivo concreto de um Manual de Acolhimento e qual a estrutura mais adequada que o mesmo 
deve adotar, para que culmine num documento que promova uma melhor integração  para os 
novos colaboradores do Zmar. 13 
a) Acolhimento e integração 
Acolher um novo elemento é, acima de tudo, fornecer-lhe as melhores condições de 
integração para que, o mais rapidamente possível, se sinta membro da organização. O processo 
de acolhimento e integração inicia-se antes mesmo da admissão do novo colaborador na 
organização, assumindo uma considerável importância durante a fase de recrutamento e 
seleção. Nesta fase, existe já uma partilha de informações entre o candidato e a organização. 
Por um lado, o candidato procura apresentar as suas potencialidades, competências e valores 
para o desempenho da função em causa, por outro, a organização evidencia as suas 
características e as especificidades da função (Sousa, 2006). 
Segundo Peretti (1997), o acompanhamento é particularmente importante durante o 
período experimental, pois após este período as duas partes podem rever a sua decisão. 
Um inquérito, realizado em França em março de 1987, analisou a frequência e eficácia 
das diversas modalidades de integração e forneceu a seguinte informação que pode ser 
observada na tabela 5.1. 
                                                          
13 Apêndice A 
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Tabela 5.1 Utilização de Práticas de integração 
Práticas de Acolhimento e Integração 
Utilização 
Muito 
frequente 
Frequente Média  Fraca 
1. Acolhimento formal pelo responsável 
hierárquico 
72 23 5 - 
2. Informação oral sobre a empresa 4 42 11 2 
3. Visita do local 23 37 31 9 
4. Entrega do Manual de Acolhimento 23 21 37 19 
5. Informação sobre segurança 17 17 26 40 
6. Apresentação aos quadros da empresa 15 30 35 19 
7. Informações sociais 14 27 32 42 
8. Eco no jornal da empresa 12 14 32 27 
9. Encontro com a Direção-Geral 9 18 31 42 
10. Formação específica 7 26 35 32 
11. Entrevistas regulares de acompanhamento 7 19 39 35 
12.  Seminário de acolhimento 7 14 23 56 
13. Informação audiovisual 6 16 31 47 
14. Designação de um responsável pela 
integração 
5 12 22 61 
15. Acompanhamento por um colega mais velho 0 7 22 71 
  Fonte: Inquérito realizado por “Sup de Co Marseille” e “Ressources Humaines”, publicado no nº 9, 
junho de 1987 (adaptado de Peretti, 1997) 
As modalidades de acolhimento e de integração mais eficazes foram: 
⁻ Acolhimento formal pelo responsável hierárquico (70% dos inquiridos consideram a sua 
eficácia grande ou muito grande); 
⁻ Visita do local (76%); 
⁻ Apresentação aos quadros da empresa (75%); 
⁻ Seminário de acolhimento (69%); 
⁻ Formação específica (75%); 
⁻ Designação de um responsável pela integração (69%); 
⁻ Informação oral sobre a empresa (68%); 
⁻ Encontro com a Direção Geral (63%) 
⁻ Entrega do Manual de Acolhimento (61%). 
A integração tem como objetivos, entre outros, dar a conhecer a organização, acolher no 
grupo o novo membro, integrá-lo na função e consciencializá-lo para a missão da organização.  
Em termos formais, a integração do novo colaborador poderá incluir (Santos, 2006): 
⁻ A preparação do espaço físico e do respetivo material de apoio; 
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⁻ A preparação de toda a documentação necessária às formalidades administrativas; 
⁻ O fornecimento à equipa de trabalho do novo colaborador de todas as informações 
que esclareçam receios e/ou dúvidas que a sua admissão possa suscitar. 
O processo de integração dos novos membros na organização pode assumir diversas 
formas independentes ou complementares (Santos, 2006): 
⁻ Distribuição de um Manual de Acolhimento; 
⁻ Turn around pela empresa, organizado de acordo com um plano prévio e que 
permita ao novo colaborador conhecer as diferentes áreas funcionais da 
organização;  
No turn around é imprescindível existir um primeiro contacto com o responsável 
máximo da organização. Para além de se tratar de um gesto que reconhece a 
importância que a empresa atribui ao novo colaborador, é uma oportunidade de 
ouvir o responsável máximo da empresa falar sobre o rumo futuro da mesma. Este 
é um procedimento fundamental na criação e no reforço da motivação do novo 
colaborador. Finalmente, é importante realizar um percurso de reconhecimento 
das várias unidades funcionais da empresa, que pode ser feito pelo Diretor de 
Recursos Humanos ou pela chefia direta do novo colaborador. 
⁻ Formação de Acolhimento e Integração do novo colaborador;  
A formação de acolhimento dos novos colaboradores pode ser um dos primeiros 
passos a criar laços de identidade entre o colaborador e a organização. No que 
concerne à formação comportamental, a mesma é essencial para que o candidato 
possua uma ideia clara sobre os valores fundamentais da organização, podendo 
constituir um facilitador do percurso do colaborador na organização, evitando 
possíveis desajustamentos. 
b) Estrutura do manual 
O Manual de Acolhimento é um documento transversal a todos os trabalhadores (Bauer, 
2011) e pode ser alvo de alterações em qualquer momento (Mosquera, 2002). Deverá ser 
redigido com clareza, sem ambiguidades e não exaustivo, de forma que seja um documento de 
fácil leitura e compreensão. O seu conteúdo deverá ser consistente com objetivos e as 
características da organização. 
Reis (2010) apresenta a seguinte proposta para a estrutura de um manual de acolhimento 
(tabela 5.2): 
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Tabela 5.2 Estrutura Manual de Acolhimento  
  
Introdução feita pelo Diretor de 
Recursos Humanos 
 
 
 
 
Apresentação da Organização 
 
 
 
 
 
 
Apresentação dos Departamentos 
 
 
 
Apresentação dos Organogramas 
e do departamento onde o 
colaborador se vai inserir 
 
 
 
 
 
 
Carta Deontológica da 
Organização 
 
 
 
 
Funcionamento 
 
 
Plano de Acolhimento 
Deverá ser apresentada uma mensagem de boas-vindas 
ao colaborador recém-chegado onde lhe é fornecido o 
manual de acolhimento. 
 
Deverá conter todo o tipo de informação sobre a 
organização, nomeadamente missão, objetivos, 
políticas de gestão e informações relativos à atividade 
da organização. 
 
Deverá ser feita uma explicação relativa ao perfil, às 
competências e aos encargos de cada colaborador. 
 
Esta apresentação servirá para auxiliar o colaborador a 
enquadrar-se na estrutura hierárquica, assim como 
conhecer os vários responsáveis dos departamentos, 
permitindo estabelecer mais facilmente contactos 
pessoais. 
 
Deverão ser descritos os direitos e deveres dos 
colaboradores, bem como a legislação, o horário de 
trabalho, remunerações e benefícios. 
 
Materiais e Equipamentos 
 
Descrição do planeamento do primeiro dia do 
colaborador na organização. 
Fonte: Reis (2010) 
A estrutura do Manual de Acolhimento para os Colaboradores do Zmar foi adaptada da 
proposta de Reis (2010) acima referida. 
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5.2 Ficha de inscrição de candidato 
A ficha de inscrição de candidato permite à empresa reunir os elementos sobre o 
candidato, sujeito a recrutamento, que lhe são necessários para tomar a decisão. A informação 
pedida, quer seja por questionário quer por entrevista, só pode ter como finalidade apreciar a 
capacidade e as atitudes profissionais do candidato para ocupar o lugar proposto. 
Segundo Peretti (1997), ninguém pode ser excluído de um processo de recrutamento com 
base na origem, sexo, tradições, situação familiar, etnia, nação ou raça, ou ainda devido às suas 
opiniões políticas, às suas atividades sindicais e convicções religiosas. A lei estipula sanções 
aplicáveis em caso de incumprimento desta regra. 
Durante todo o estágio foi percetível que constantemente se dirigiam à empresa auto 
candidatos que pretendiam fazer inscrição para recrutamento. A empresa utilizava um modelo 
de ficha de inscrição que na ótica da estagiária não era funcional, não só pela forma como estava 
estruturada, mas também pelo excesso de informação desnecessária que era solicitada. Muitas 
vezes a estagiária encontrou candidatos com dificuldade em preencher a ficha que, na sua 
opinião, deveria ser de fácil preenchimento, simples e apenas com as informações necessárias 
para caraterizar o candidato.  
Desta forma criou-se uma nova ficha de inscrição de candidato que é possível encontrar 
no apêndice B. 
5.3 Ficha de colaborador da empresa 
À semelhança do documento referido na secção 5.2, a ficha do colaborador já existia no 
Zmar, embora também não fosse funcional, pois não eram recolhidos alguns dados importantes 
para o processo do colaborador. 
É muito importante ter toda a documentação adequada respeitante aos colaboradores, quer 
por motivo de auditorias à empresa quer de ações judiciais que possam surgir. Por norma, de 
acordo com a legislação em vigor, as declarações fiscais estão sujeitas a revisão e correção por 
parte das autoridades fiscais durante um período de quatro anos (cinco anos para a Segurança 
Social). 
A estagiária propôs, então, um novo modelo de ficha de colaborador, de forma a recolher 
todos os dados necessário relativos ao colaborador, facilitar o arquivo e tornar o trabalho no 
departamento mais fluente. A ficha de colaborador pode ser observada no apêndice B. 
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5.4 Base de dados dos estágios curriculares 
Como referido no Capítulo 4, o Zmar recebe ao longo do ano vários estágios curriculares, 
em média 70 alunos por ano, sendo que o grande “boom” acontece nos meses de Verão, o que 
coincide com a maior afluência de trabalho no departamento de Recursos Humanos. 
A gestão de estágios curriculares é um processo muito exaustivo, pois para além de os 
alunos necessitarem de apoio extra dos colaboradores, devido à sua pouca idade e experiência 
em relação aos colaboradores, os estágios carecem de processos burocráticos entre as escolas e 
a organização, nomeadamente, envio de protocolos, seguro escolar, termo de responsabilidade, 
avaliações intercalares e finais, entre outros.  
Todos estes aspetos burocráticos, que são obrigatórios, eram simplesmente arquivados 
num dossier. Sempre que era necessário consultar algum documento, aceder aos dados do aluno, 
contactar o encarregado de educação, etc., o tempo perdido era demasiado grande tendo em 
conta as outras tarefas por desempenhar no departamento. 
Assim, de modo a facilitar e agilizar a gestão de estágios curriculares, a estagiária criou 
uma base de dados, em Excel, onde constam todos os estágios e todos os dados referentes a 
cada um deles. Nesta base de dados, apêndice D, é possível encontrar: nome, idade, escola, 
curso, contacto, contacto do encarregado de educação, contacto do professor responsável, datas 
de estágios, etc. 
5.5 Inquérito de satisfação dos colaboradores 
Foi solicitado, também, à estagiária a elaboração de um inquérito de satisfação dos 
colaboradores. No Zmar, nunca fora aplicado um questionário do género, o que nos dias de 
hoje, se torna imprescindível. Conhecer o nível de satisfação dos colaboradores é muito 
importante para a empresa, pois, colaboradores satisfeitos produzem mais e melhor. 
A estagiária adaptou e melhorou um inquérito que lhe foi enviado pelo Administrador, 
Dr. João Ribeiro Ferreira, não sendo conhecida referência à sua origem. 
O inquérito (apêndice E), aborda as seguintes dimensões: Satisfação Global com a 
Empresa; Satisfação com a Gestão e Sistemas de Gestão; Satisfação com as Condições de 
Trabalho; Satisfação com o Desenvolvimento da Carreira; Níveis de Motivação; Satisfação com 
o Estilo de Liderança; Satisfação com as Condições de Higiene, Saúde, Segurança, 
Equipamentos e Serviços; por fim, são pedidas sugestões de melhoria e para aumentar o grau 
de satisfação do colaborador. 
O inquérito, até ao final do estágio, não foi aplicado, pois aguardava aprovação da 
Administração. 
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5.6 Manual de orientação para chefias 
Durante o estágio, sentiu-se a necessidade da criação de um pequeno manual de 
orientação para chefias, no que respeita à gestão das suas equipas. 
Este manual (apêndice F) presta auxilio às chefias na construção de escalas de trabalho, 
esclarece relativamente à marcação de férias, preenchimento de bancos de horas, entre outros 
parâmetros que é necessário que a chefia trabalhe juntamente com o departamento de RH, 
reportando, assim, a informação da sua equipa de forma correta. 
5.7 Avaliação de desempenho mensal 
Foi, ainda, solicitado a criação de um novo modelo de avaliação de desempenho de 
carácter mensal, em que apenas os superiores hierárquicos avaliam os seus subordinados, 
conforme o organograma da empresa. Todos os colaboradores são avaliados. 
O modelo criado visa ser mais simples que o já existente no Zmar, que era de carácter 
anual. Desta forma irão ser avaliados apenas os seguintes critérios: pontualidade, apresentação 
e higiene, relação com os colegas, absentismo, cumprimento de procedimentos, cumprimento 
do objetivo de vendas, cumprimento do objetivo de custos e eficiência. 
O preenchimento deste modelo de Avaliação é feito em suporte digital, num ficheiro de 
Excel criado pela estagiária e pelo Dr. João Ribeiro Ferreira. 
Primeiramente, a estagiária criou uma base de dados num ficheiro de Excel onde constam 
todos os colaboradores, bem como a relação entre avaliadores e avaliados e respetivos 
departamentos. Criou também, no mesmo ficheiro, uma seção para o preenchimento da 
avaliação. Por fim, o Dr. João Ribeiro Ferreira, acrescentou no mesmo ficheiro ligações, para 
que o mesmo pudesse gerar os resultados das avaliações inseridas e pudesse analisar 
mensalmente, por departamento e individualmente, o desempenho de todos os colaboradores. 
A Ficha de Avaliação de Desempenho encontra-se no apêndice G. 
5.8 Newsletter 
A criação de uma Newsletter do departamento de Recursos Humanos surgiu da 
necessidade de melhorar a união entre todos os colaboradores. A ideia inicial era a criação de 
um jornal mensal, o que se tornou impraticável, devido à sua dimensão.  
Optou-se então pela conceção da Newsletter (apêndice H), tendo como base a consulta de 
várias Newslwtters que outras entidades enviam regularmente para o Zmar. 
O layout foi elaborado pelo departamento de Marketing, sendo o seu conteúdo 
exclusivamente feito pelo departamento de Recursos Humanos. 
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A Newsletter de cariz mensal, é enviada através de correio eletrónico e afixada no 
refeitório do staff da empresa. O seu conteúdo é variado, desde aniversários, novos 
colaboradores, alterações de legislação, curiosidades, etc. Os temas são muito variados, estando 
sempre em consonância com os Recursos Humanos.  
5.9 Programa de estágios 
Tal como foi referido no Capítulo 4, o Zmar recebe anualmente vários estágios. Muitos 
deles são de auto candidatos, quer através do próprio aluno quer através da escola. Porém outros 
são solicitados pelo Zmar às escolas. 
Com a finalidade de obter uma maior resposta, por parte das escolas, ao pedido de 
atribuição de estágios curriculares ao Zmar, a estagiária sugeriu a criação de um programa de 
estágios, de forma a apelar aos alunos e também às escolas o estabelecimento de uma melhor 
relação com o Zmar. 
O Programa de estágios desenvolvido é composto por uma breve apresentação do Zmar, 
pelos departamentos que o compõem e onde podem ser realizados estágios curriculares. No 
programa são referidas as condições exigidas para a aprovação dos estágios, as condições 
oferecidas durante e depois do estágio. Por fim, apresentam-se vários depoimentos de ex-alunos 
que realizaram o estágio no Zmar, nos diversos departamentos. 
O Programa de estágios, que pode ser apreciado no apêndice I, será enviado para todas as 
escolas secundárias, profissionais e de ensino superior do país, com o objetivo de obter mais 
estágios e parcerias com escolas de todo o país. 
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Capítulo 6.  Considerações finais 
Este último capítulo destina-se a apresentar, em primeiro lugar, uma reflexão crítica sobre 
o estágio realizado, seguindo-se em termos conclusivos uma apreciação sintética sobre os 
resultados da experiência vivida enquanto estagiária e a sugestão para num futuro muito 
próximo concretizar o projeto que não foi possível realizar durante o estágio.   
6.1 Reflexão crítica sobre o estágio  
No desenvolvimento do estágio tornou-se claro que a aprendizagem diária é essencial 
para o melhoramento contínuo dos indivíduos e das empresas. Neste sentido, o trabalho 
realizado no Zmar Eco Experience permitiu o aperfeiçoamento dos conceitos apreendidos ao 
longo do período académico. O estágio desenvolvido no departamento de recursos humanos do 
Zmar foi bastante gratificante pois a estagiária teve oportunidade de trabalhar no “terreno”, 
executando várias tarefas das quais tinha apenas conhecimentos teóricos. O contacto direto com 
todos os trabalhadores foi uma mais-valia, pois proporcionou-lhe um maior conhecimento das 
realidades vividas nos diferentes departamentos. A possibilidade de trabalhar diretamente na 
maioria das tarefas desempenhadas no Departamento de Recursos Humanos permitiu conhecer 
as forças e as fragilidades do mesmo. 
O facto de ter sido depositada confiança na estagiária para desempenhar sozinha todas as 
funções, permitiu perceber os pontos mais frágeis do departamento assim como os mais fortes. 
Uma vez que o Departamento de Recursos Humanos é responsável pela melhoria das 
fragilidades da empresa e pelo desenvolvimento e manutenção das qualidades da mesma, o 
inquérito de satisfação apresenta-se como uma ferramenta essencial para a perceção que os 
colaboradores têm da empresa. A implementação do regime de layoff foi outra atividade 
desenvolvida pela estagiária que lhe permitiu testar a sua destreza e autonomia perante um 
estado de urgência, pela qual a empresa passou e atualmente ultrapassou. Outro aspeto não 
menos importante refere-se a todas as tarefas de carácter administrativo que a estagiária notou 
serem importantes para perceber e conhecer os processos em desenvolvimento. 
Merece destacar, neste momento de reflexão, que a elaboração dos documentos 
apresentados no capítulo anterior constituiu um grande desafio para a estagiária, tendo, alguns 
deles, sido solicitados pela administração da empresa, outros da iniciativa da estagiária por se 
tornarem muito importantes. 
A estagiária apercebeu-se, também, que em todos os departamentos as relações humanas 
entre os responsáveis pelo Departamento de Recursos Humanos e os colaboradores são muito 
próximas, permitindo uma maior entreajuda que acaba por funcionar como um facilitador na 
46 
 
resolução de problemas quotidianos. Após um contacto mais direto com o mundo do trabalho, 
a estagiária apercebeu-se de algumas lacunas no curso de mestrado em Gestão de Recursos 
Humanos, nomeadamente a nível de algumas ferramentas muito utilizadas no departamento 
onde se realizou o estágio e que são pouco abordadas ao longo do curso, tais como o 
processamento salarial (legislação e sistema informático), os mapas de férias, entre outras.  
Esta primeira experiência no mundo de trabalho foi bastante positiva, mas, no entanto, 
foi muito diferente da expectativa criada. Embora a aprendizagem obtida ao longo do mestrado 
tenha sido um pilar fundamental para o desenvolvimento do trabalho, a realidade prática, ou 
seja, o contacto com a legislação e com os problemas que surgiam, nunca abordados ao longo 
do curso, as burocracias inerentes a vários procedimentos, funcionaram como uma dificuldade 
ao desenvolvimento de projetos e de ferramentas. Em contrapartida, estas mesmas limitações 
foram oportunidades para perceber como contornar estes obstáculos, ao obrigar a encontrar 
outro tipo de soluções, mais flexíveis e consentâneas com a cultura e valores da empresa, 
equacionando sempre a situação económico-financeira da empresa.  
Em suma, este contacto com uma empresa de grandes dimensões foi de grande 
importância, não só para o desenvolvimento profissional, mas também para o desenvolvimento 
pessoal, uma vez que os recursos humanos, mais do que um departamento dentro da empresa, 
torna-se, muitas vezes, num refúgio e auxílio para os colaboradores.   
6.2 Conclusão  
Chegada ao final desta missão e retomando a ideia de Moniz (2010) todas as tarefas 
desenvolvidas ao longo do estágio promoveram uma aprendizagem constante, tiveram um 
carácter formativo, de construção de uma profissional completa e com as competências 
fundamentais para o mercado de trabalho. Esta missão foi na realidade muito gratificante 
culminando com a integração da estagiária no quadro de colaboradores da empresa onde 
realizou o estágio. 
O plano de estágio previa como projeto a elaboração de um Código de Ética para o Zmar 
Eco Experience. Pelos motivos já apresentados no capítulo anterior, nomeadamente a 
necessidade urgente da elaboração de outros documentos necessários à empresa a que se juntou 
problemas imprevistos de saúde da estagiária, não foi possível proceder à elaboração desse 
documento durante o estágio. A sua realização será levada a cabo o mais breve possível, não só 
pela importância que o Zmar atribui a esse documento, mas também porque a estagiária 
manifesta todo o interesse em desenvolver o Código de Ética para a empresa. 
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Desta forma, fica como sugestão, para num futuro próximo a elaboração de um Código 
de Ética para o Zmar Eco Experience. Ressalva-se a sua importância, pois visa estabelecer um 
conjunto de princípios estruturantes e orientadores de conduta ética para os colaboradores e tem 
como objetivo enquadrar os princípios estruturais e valores da entidade num conjunto de regras 
éticas e deontológicas que se impõem à consciência coletiva como modelo comportamental e 
que devem ser observadas na ação quotidiana. Esta ação irá fortalecer a identidade da empresa 
dotando-a de uma cultura própria.  
 Em termos conclusivos, e em nome próprio, quero reiterar os meus agradecimentos ao 
Zmar, não só por ter possibilitado a realização do meu estágio curricular, mas também, por 
acreditar nas minhas capacidades e competências e me ter proporcionado desde logo integrar o 
seu grupo de colaboradores. A minha supervisora na empresa, a Dra. Vânia Gonçalves, que 
acompanhou mais de perto todo o meu percurso dentro da empresa, fez questão que o meu 
Relatório de Estágio incluísse o seu parecer sobre o meu desempenho enquanto estagiária 
(anexo 6). 
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Ao novo colaborador 
 
É com o maior prazer que lhe damos as boas-vindas como novo membro da equipa Zmar. A 
partir de agora é um novo membro da família e contamos consigo para melhorar a qualidade 
dos serviços que prestamos ao nosso cliente, pois só assim conseguimos estar entre os melhores.  
Profissionalismo e atitude positiva serão a chave do seu e do nosso sucesso. Todas as 
responsabilidades futuras de promoção profissional estão ao seu alcance e dependem, em muito, 
da sua dedicação e empenho. Para tornar mais fácil a sua integração, preparamos este manual, 
onde pode encontrar as informações mais relevantes de que irá necessitar. 
Uma vez mais, Bem-Vindo. Estamos confiantes que a sua decisão de fazer parte da nossa 
equipa, é a decisão certa! 
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1. Introdução 
 
Este Manual de Acolhimento tem por objetivo ser um elemento facilitador na receção, 
acolhimento, integração e socialização de novos colaboradores na empresa. Deste modo, ele 
deve ser encarado como uma ferramenta indispensável para a Gestão de Recursos Humanos. 
Através dele pretende-se que o colaborador tenha uma visão global de todos os processos 
subjacentes ao funcionamento do Zmar, assim a sua leitura permitirá perceber o funcionamento, 
as regras e os valores partilhados possibilitando uma identificação mais célere com a Cultura 
Organizacional dominante na empresa.  
Neste documento serão encontradas informações relativamente à Cultura Organizacional, 
Missão, Visão e Valores, Direitos e Deveres do colaborador entre outras, com o intuito de 
prestar todas as informações que possam contribuir para que a sua atuação no Zmar seja pautada 
por um bom desempenho. 
Este documento pretende esclarecer de forma breve e sucinta, devendo ser encarado com um 
“Guia”, as dúvidas que poderão surgir após a leitura do Manual de Acolhimento deverão ser 
expostas ao departamento de Recursos Humanos ou à chefia direta do serviço integrado. 
Deste modo, damos-lhe as boas vindas e desejamos-lhe os maiores sucessos na sua atividade 
no Zmar Eco Experience. 
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2. Apresentação do Zmar Eco Experience 
 
Tudo começou com uma simples “obsessão” pelo lixo, com a quantidade de lixo que 
produzimos, a quantidade de embalagens que compramos, e a quantidade de material que 
acabamos por desperdiçar. Essa preocupação estendeu-se à forma como fazemos férias, e à 
forma como o Turismo é atualmente praticado em Portugal e no Mundo: sem consciência 
ambiental.  
Com a implementação do Zmar, tudo mudou! Olhando para o Planeta, verifica-se que as 
terras não aguentam mais construções pesadas, de cimento e alvenaria, e foi assim 
implementada uma Unidade Hoteleira construída toda acima do solo (note-se que a 
impermeabilização dos 
solos é dos problemas 
ambientais mais 
contestados). O Zmar é um 
projeto que aloja cerca de 
2000 pessoas, sem ter 
colocado um tijolo no 
chão. 
A construção do Zmar iniciou-se em finais de 2008 e o empreendimento abriu em Julho de 
2009. 
2.1. Cultura da empresa 
 
O Zmar nasceu da vontade dos seus promotores desenvolverem um espaço de lazer integrado 
na Natureza, respeitando ao máximo as condições naturais do terreno e minimizando a 
aplicação de materiais não ecológicos. 
O terreno onde o Zmar se encontra sofreu apenas ligeiras alterações para permitir a instalação 
das infraestruturas necessárias aos vários equipamentos, mantendo-se a vegetação existente a 
fim de permitir aos seus visitantes usufruir da paisagem natural e viver num espaço puramente 
rural. 
A maior preocupação do Zmar é proteger as condições naturais do espaço e minimizar os fatores 
de poluição, preservando o Meio Ambiente. O espírito de proteção ecológico deverá estar 
presente em todos os colaboradores e ser transmitido aos hóspedes a todo o momento, 
quer nas atitudes do dia-a-dia, quer na abordagem pessoal. 
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2.2. Missão e Valores 
 
Missão 
O Zmar existe para: servir, tendo como principal missão a satisfação máxima dos nossos 
hóspedes, disponibilizando um conjunto de alojamentos eco e atividades de aventura e bem-
estar, promovendo o contacto com a natureza e minimizando o nosso impacto no meio 
ambiente. 
Valores 
 Sustentabilidade/Ecologia – conceito base do projeto Zmar;  
 Responsabilidade, Compromisso e Respeito – para com os nossos hóspedes, 
colaboradores e para com o meio em que o Zmar se insere;  
 Originalidade e Simplicidade – pois é realmente diferente de tudo o que existe em 
Portugal, e acreditamos que no Zmar, o luxo passa pela simplicidade e pela apreciação 
dos pequenos prazeres da Vida;  
 Autenticidade, Inovação e Ousadia – pois é um projeto único, inovador no seu 
conceito eco e versátil, íntegro na sua filosofia e no seu compromisso, e ousado na forma 
como se apresenta e nas medidas que defende. 
 
2.3. Áreas, Infraestruturas e Serviços 
 
Áreas 
O Zmar divide-se em 4 áreas: Vila, 
Sobreiro, Lago e Prado. 
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Infraestruturas e Serviços 
Salas 
 
 
 
 
 
 
 
O Zmar detém uma Sala de Estar para os hóspedes (Sala Odemira) e duas salas que 
constituem o nosso Eco Buziness Center (Sala Zambujeira e Sala Almograve). 
Eventos 
 
 
 
 
 
Para a realização de Eventos existe a Tenda Zen, que é preparada e decorada de acordo com o 
desejo do cliente e do tipo de evento (casamento, 
espetáculos, palestra, etc.) 
Loja Essencial 
É um posto de informações, área de conveniência, 
produtos alentejanos gourmet, área para marcação de 
experiências zport e zen. 
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Espaço Crianças -Kidz 
 
A Casa Kidz é um espaço para workshops e ateliers. No exterior tem Parque de Diversões, 
Centro de Interpretação Ambiental e Quinta Pedagógica. 
 
F&B: Conceito Frezco 
 
É composto por: Restaurante Frezco.Come, Páteo Frezco, Frezco 
Biztro, Frezco Café e Frezco Bar Piscina 
 
 
 
 
 
Piscinas - Parque Aquático 
 
Piscina Exterior com zona exclusiva com 
Camas (Pool Position), Piscina Interior com 
Ondas e Piscina para Crianças. 
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Desporto e Aventura 
 
 
 
 
 
 
É composto pelo circuito de Arvorismo (com pontes áreas e slides), Courts de Ténis, Campos 
de Padel, Tiro com Arco, Matraquilhos Humanos, Campo Polidesportivo (para a prática de 
andebol, basquetebol e futsal), Bicicletas (serviço de aluguer de bicicletas para adulto e 
criança), Percurso Pedestre (com 1600 metros e 15 estações de exercícios) e Ginásio. 
 
Refeitório Staff 
1. O refeitório localiza-se no corredor de staff, de passagem exclusiva a colaboradores. O 
Zmar disponibiliza a todos os colaboradores Pequeno Almoço, Almoço, Lanche, Jantar e 
Ceia, sem qualquer custo. Todas as refeições, durante o horário, devem ser tomadas neste 
espaço e não no local de trabalho. 
3. Organização Interna 
3.1. Apresentação de Departamentos 
 
Departamento Encargos 
Administração 
 
Ambiente 
 
 
Animação 
 
Comunicação Interna 
 
Direção (Financeira, 
Marketing, Operacional e 
SAM) 
 
Eventos 
Gerir todo a empresa 
 
Manutenção de todo o sistema Ambiental (ETA, ETAR, 
painéis solares, limpeza e manutenção de piscinas 
 
Desporto e Aventura, Spa, Crianças, Piscinas e Loja 
Essencial 
 
Divulgação de Comunicação Interna 
 
Direção dos Departamentos em questão 
 
 
Organização de Eventos 
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F&B 
 
Financeiro 
 
Gestão de Condomínio 
 
Housekeeping 
 
Marketing e Vendas 
 
Segurança 
 
IT 
 
Cozinha & Pastelaria e Restauração & Bar 
 
Contabilidade, Recursos Humanos e Economato 
 
Venda de Alojamentos Zmonte 
 
Limpeza de Alojamentos e áreas comuns 
 
Marketing e Publicidade, Comercial, Gestão de Reservas 
 
Vigilância Noturna 
 
Sistemas de Rede, programação e aparelhos eletrónicos 
 
 
3.2. Organograma 
4. Direitos e Deveres Gerais 
 
De acordo com as cláusulas 18ª e 19ª do Contrato Coletivo de Trabalho celebrado entre a 
AHRESP e a FETESE, pelo qual o Zmar se rege:  
São, especialmente, obrigações do empregador: 
a) cumprir rigorosamente as disposições desta CCT e as normas que a regem; 
b) respeitar e tratar com urbanidade e probidade o trabalhador; 
c) pagar pontualmente a retribuição, que deve ser justa e adequada ao trabalho; 
PMIRA GIMARAES
ADMINISTRAÇÃO
ANIMAÇAO
ANDREIA RIBEIRO
AMBIENTE 
Sérgio Francisco
RECEPÇÃO
HELP DESK
HOUSEKEEPING 
SEGURANÇA
Sargento Banza
CAT
F&B
JOANA NEVES
MANUTENÇÃO
Vidaul Pereira
MARKETING 
ADMIN.FINANCEIRO
MARTA BENEDITO
FINANCEIRO
COZINHA
Carlos Bernardo
ZPA
Cristina Camacho
COMPRAS E 
APROVISIONAMENTO
Ana Rita Lourenço
LAVANDARIA
ACOLHIMENTO 
MARIA LOUÇÃO
HOUSEKEEPING 
MARIA SOUSA
PARQUE AQUÁTICO
MARKETING E VENDAS
SOFIA FREIRE
RESTAURANTE/BAR
Sónia Raposo
SAM (SEGURANÇA 
AMBIENTE E 
MANUTENÇÃO) 
VITOR NUNES
KIDZ
DESPORTO & AVENTURA
GESTÃO CONDOMINIO 
Sandra Ferreira
ESSENCIAL
DIREÇÃO OPERACIONAL 
PALMIRA GUIMARÃES
I&T
JORGE PADINHA
ANIMADORES
COMUNICAÇÃO INTERNA
Dina Caiado
COMERCIAL/RESERVAS
Miguel Ximenez
COORDENAÇÃO GRUPOS & 
EVENTOS 
Elisa Correia
PORTARIA
REC. HUMANOS 
Vânia Gonçalves
LIMPEZA ÁREAS 
COMUNS
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d) proporcionar boas condições de trabalho, tanto do ponto de vista físico como moral; 
e) contribuir para a elevação do nível de produtividade do trabalhador, nomeadamente 
proporcionando-lhe formação profissional; 
f) respeitar a autonomia técnica do trabalhador que exerça atividades cuja regulamentação 
profissional a exija; 
g) não impedir o exercício de cargos em organizações representativas dos trabalhadores; 
h) prevenir riscos e doenças profissionais, tendo em conta a proteção da segurança e saúde 
do trabalhador, devendo indemnizá-lo dos prejuízos resultantes de acidentes de trabalho; 
i) adotar, no que se refere à higiene, segurança e saúde no trabalho, as medidas que 
decorram, para a empresa, estabelecimento ou atividade, da aplicação das prescrições legais 
e convencionais vigentes; 
j) fornecer ao trabalhador a informação e a formação adequadas à prevenção de riscos de 
acidente e doença; 
l) manter permanentemente atualizado o registo do pessoal de cada um dos seus 
estabelecimentos, com indicação dos nomes, datas de nascimento e admissão, modalidades 
dos contratos, categorias, promoções, retribuições, datas de início e termo das férias e faltas 
que impliquem perda da retribuição ou diminuição dos dias de férias. 
 
São obrigações do trabalhador: 
 
a) Respeitar e tratar com urbanidade e integridade o empregador, os superiores 
hierárquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem 
em relação com a empresa;  
b) Comparecer ao serviço com assiduidade e pontualidade;  
c) Realizar o trabalho com zelo e diligência;  
d) Cumprir as ordens e instruções do empregador em tudo o que respeite à execução e 
disciplina do trabalho, salvo na medida em que se mostrem contrárias aos seus direitos 
e garantias;  
e) Guardar lealdade ao empregador, não divulgando informações referentes à sua 
organização, métodos e produção de negócios;  
f) Velar pela conservação e boa utilização dos bens relacionados com o seu trabalho que 
lhe forem confiados pelo empregador;  
g) Promover ou executar todos os atos tendentes à melhor produtividade da empresa;  
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h) Cumprir as prescrições de segurança, higiene e segurança no trabalho estabelecidas nas 
disposições legais ou convencionais aplicáveis, bem como as ordens dadas pelo 
empregador;  
i) Apresentar-se ao serviço devidamente fardado;  
j) Guardar segredo profissional. Caso seja violado, o empregador poderá exigir do 
trabalhador indeminização reparadora dos danos que tal violação lhe causou;  
k) Manter atualizada a informação quanto ao seu domicílio junto do empregador.  
 
Apresentação e Identificação 
 
No momento de admissão, é entregue ao colaborador um cartão de identificação. A sua 
utilização é de cariz obrigatório durante o horário de trabalho. 
5. Retribuições, Férias e Faltas, Banco de Horas e Licença Parental 
 
Retribuições 
Todo o trabalhador será remunerado de acordo com as funções efetivamente exercidas. De 
acordo com a cláusula 81ª do CCT (Contrato Coletivo de Trabalho), são garantidos os 
vencimentos mínimos da tabela salarial abaixo representado. Considerando que o Zmar está 
incluído no Grupo B (Restaurantes e estabelecimentos de restauração, bebidas, casinos, 
campos de golfe, e parques de campismo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Além disso os trabalhadores têm direito aos seguintes subsídios: 
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 Subsídio de Alimentação (os trabalhadores recebem um subsídio de alimentação, por 
cada dia útil de trabalho prestado); 
 Subsídio de Férias (além da retribuição correspondente ao período de férias, os 
colaboradores têm direito a um subsídio de férias do mesmo montante ou ao 
proporcional trabalhado no ano, cujo pagamento será, em regra, pago em duodécimos);  
 Subsídio de Natal (tem direito a um subsídio de valor igual a um mês de retribuição ou 
ao proporcional trabalhado no ano em curso, pago, em regra, no em duodécimos). 
Férias 
 
O trabalhador tem direito a gozar férias em cada ano civil. Sendo que no ano da contratação, o 
trabalhador tem direito, após seis meses completos de execução do contrato, a gozar 2 dia úteis 
de férias por cada mês de duração do contrato, até ao máximo de 20 dias úteis. 
O período anual de férias tem a duração mínima de 22 dias úteis. Sendo que poderá ser 
aumentado se, durante o ano civil, o trabalhador não tiver faltado ou se tiver apenas faltas 
justificadas, na seguinte medida: 
Faltas Justificadas Dias de Acréscimo Total de dias de férias 
0 3 25 dias úteis 
1 falta ou 2 meios dias 3 25 dias úteis 
2 faltas ou 4 meios dias 2 24 dias úteis 
3 faltas ou 6 meios dias 1 23 dias úteis 
 
Faltas 
 
Falta é a ausência do trabalhador durante o período normal de trabalho a que está obrigado. 
São faltas justificadas:  
Casamento – 15 dias seguidos, por altura do casamento. Não implica perda de retribuição. 
Falecimento – até 5 dias seguidos (cônjuge, parente ou afim no 1ºgrau da linha reta ou pessoa 
com quem vive em união de facto ou economia comum. Até 2 dias seguidos (outro parente ou 
afim na linha reta do 2º grau da linha colateral. Não implica perda de retribuição. 
Trabalhador-estudante – no dia da prova e no dia imediatamente interior. Não implica perda 
de retribuição. 
Facto imputável ao trabalhador (prescrição médica, doença. Acidente ou cumprimento 
de obrigação legal) – Não determina perda de retribuição. Exepto faltas dadas por motivo de 
doença, desde que o trabalhador beneficie de um regime de segurança social de proteção na 
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doença; e faltas dadas por motivo de acidente de trabalho, desde que o trabalhador tenha direito 
a qualquer subsidio ou seguro. 
Prestação de assistência inadiável e imprescindível – até 15 ou 30 dias por ano, mediante a 
situação. Determina perda de retribuição, no entanto depende do caso poderá ter direito a 
atribuição de subsídio pago pelos serviços da Segurança Social. 
Banco de Horas 
 
A necessidade de prestação de trabalho em acréscimo é comunicada pelo empregador ao 
trabalhador com uma antecedência mínima de cinco dias, salvo se outra for acordada, ou em 
caso de força maior. O período normal de trabalho pode ser aumentado até duas horas diárias e 
pode atingir cinquenta horas semanais, tendo por limite cento e oitenta horas por ano, não 
contando para este limite o trabalho suplementar.  
A compensação do trabalho prestado em acréscimo é feita mediante redução equivalente do 
tempo de trabalho, a utilizar no decurso do mesmo ano civil, devendo o empregador avisar o 
trabalhador com cinco dias de antecedência, salvo caso de força maior devidamente justificado. 
O trabalho prestado em dias de descanso semanal será retribuído pelo correspondente número 
de dias a gozar posteriormente. 
 
Licença Parental 
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6. Materiais e Equipamentos 
 
Fardas 
O uso de farda é obrigatório a todos os colaboradores da empresa. É através dela que os 
clientes identificam o staff. Sendo que a farda de staff é distinta entre colaboradores de Back 
Office (Caqui) e Front Office (Vermelho) e Chefias (Branco). 
O colaborador terá de proceder à sua devolução no momento em que cessa, por qualquer forma, 
o seu vínculo contratual, ou será a mesma descontada nos seus créditos salarias (cláusula 120ª 
do CCT). 
Cacifos  
 
Cada colaborador é responsável pelos seus bens pessoais. Os mesmos devem ser guardados nos 
cacifos afetos a cada setor. Não é permitido deixar os pertences no posto de trabalho. Cada 
colaborador deverá trazer o seu próprio cadeado. Durante o horário laboral, telemóveis e 
qualquer outro pertence pessoal devem ser deixados no cacifo. 
 
Utilização dos Espaços  
 
Enquanto colaborador, é estritamente proibido usufruir dos serviços e instalações do Zmar, 
dentro ou fora do horário de serviço, salvo mediante autorização da Direção e/ou 
Administração. 
Quando não estabelecer qualquer relação laboral com o Zmar, será bem-vindo e poderá ainda 
usufruir de um desconto. Os amigos e familiares poderão, também, usufruir de um desconto, 
caso seja autorizado, mas é expressamente proibida a entrada de familiares e amigos sem aviso 
prévio aos Recursos Humanos.  
Espaços de Utilização Permitida: Refeitório, Camarata (se estiver alojado), espetáculos 
de animação na Tenda, Circuito de Manutenção e Ginásio. 
Ao frequentar os espaços comuns permitidos, deve ter uma atitude correta, utilizando os 
serviços de acordo com as regras e tendo uma atitude comportamental exemplar perante os 
clientes.  
Espaço de Fumadores - Apenas é permitido fumar na esplanada do refeitório. As beatas são 
obrigatoriamente depositadas nos devidos locais.  
Estacionamento Staff e Circulação - Os colaboradores devem estacionar no local definido 
para os mesmos. Não exceda os 30 km/h dentro do Zmar. Circule devagar e com precaução. O 
Zmar não se responsabiliza por danos automóveis dos colaboradores e estagiários.  
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7. Benefícios Staff 
 
 
Alojamento Interno  
 
O Zmar disponibiliza alojamento a colaboradores cuja residência seja superior a 40 km do local 
de trabalho, situado em Herdade-A-de Mateus, Longueira-Almograve, 7630-011 Odemira, ou 
que não sejam possuidores de Carta de Condução. 
 O alojamento disponibilizado poderá ter forma de Camarata, Campismo ou 
Alojamento, sendo este último sujeito a avaliação e aprovação da Direção;  
 A tipologia de alojamento é decidida exclusivamente pelo Zmar;  
 O alojamento interno e de carácter comum e dividido por género;  
 As roupas de cama são facultadas pelo departamento de Housekeeping, sendo que se 
necessário será da responsabilidade do colaborador; 
 
 Cada colaborador alojado terá direito a um cacifo para guardar os seus bens pessoais, 
caso fique alojado em camaratas. 
 
 O refeitório, fora das horas de refeições, servirá como sala de convívio.  
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8. Acolhimento e Período de Integração 
 
Admissão nos Recursos Humanos: 
 Preenchimento de documentação e formulários, leitura e assinatura do contrato, entrega do 
Manual do Colaborador, entrega de farda e Cartão de Identificação;  
 
Plano de Integração  
A cada novo elemento é atribuído um Plano de Integração que contempla um determinado 
tempo de observância do espaço, dos serviços e dos departamentos. 
 
Visita guiada ao Zmar; 
Reunião com a Administração e/ou Direção;  
 
Encontro com Chefia Direta, na sua ausência com Duty: apresentação dos colegas, manuais 
de serviço, procedimentos, horário, entre outras informações que considere necessárias.  
 
Período Experimental  
Após 8 dias de prestação de serviço o colaborador irá realizar uma avaliação, quer seja através 
de exercício prático, escrito, ou qualquer outro tipo a designar. O conteúdo desta incide sobre 
os procedimentos e manuais de serviço do respetivo departamento. O colaborador deverá obter 
uma avaliação positiva. A fase de integração termina após a aprovação da chefia e indicação 
aos Recursos Humanos de integração ou rescisão.  
O colaborador é a cara do Zmar, por isso é fundamental que todos estejam em conformidade 
com a função para a qual foram admitidos. 
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1. Solicitação de Contratação de Novos Elementos 
 
Para formalizar o pedido de contratação de novos elementos é necessário seguir um 
processo específico: 
⁻ Verificar se o pedido tem cabimento orçamental e fazer o pedido por escrito, incluindo 
datas de admissão previstas e respetivas marcações de entrevistas; 
⁻ Estar presente no processo de recrutamento e na entrevista de seleção; 
⁻ Aprovar mediante processo já definido em Ficha de Descrição de Perfil, o candidato 
selecionado e fazer o e-mail para o seu superior hierárquico com conhecimento aos RH 
a pedir contratação para data previamente definida; 
⁻ A data de entrada deve ter em conta o plano de integração que todos os elementos têm 
direito. 
 
2. Solicitação de Staff Extra para Eventos 
 
O pedido deve seguir, por escrito, com a maior antecedência possível, tal como todos os outros 
pedidos de contratação e ter o devido cabimento orçamental do evento. No pedido devem 
constar preferências de contacto e ainda, horários e dress code pré-definidos. 
 
3. Formação De Equipa 
 
Cabe a cada chefia integrar novos elementos na sua equipa. Após cumprido o plano de 
integração com os Recursos Humanos, no qual é apresentado o Zmar e as suas regras, os 
novos elementos devem ter um período e um plano de formação definido para se integrarem 
nas respetivas equipas. 
 
4. Observância em Período Experimental 
 
É muito importante observar o novo elemento durante o seu período experimental para que, 
em caso de incumprimento, se possa comunicar o despedimento, sem prejuízo legal. Este 
período varia, no geral, entre 15 dias (contratos com duração inferior a 6 meses) e 30 dias 
(contratos com duração superior a 6 meses). 
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5. Elaboração de Mapa Horário ACT 
 
A elaboração do Mapa horário tal como ACT exige é da responsabilidade de cada chefia, 
por isso deve ter em conta o período de funcionamento do departamento e estar 
mensalmente atualizado com o número, nome, categoria profissional e respetivo horário de 
cada elemento. 
6. Elaboração de Escalas 
 
 A escala deve ser construída de acordo com a base legal de 40 h semanais de trabalho 
para contratos a tempo inteiro e 20h semanais de trabalho para contratos a tempo parcial; 
 A escala deve contemplar duas folgas semanais de acordo com as horas de trabalho 
completadas; 
 A escala tem de ser construída de acordo com o planeamento de reservas mensal; 
 A escala apenas é construída com base nas folgas mensais, ou seja, com a contagem dos 
fins de semana; 
 Recuperações são registadas com a sigla “C” ou “RE”; 
 Férias são marcadas com a sigla “F” ou “FE”; 
 Horários rotativos contemplam dias de folga rotativos; 
 Todos os feriados trabalhados, e só os feriados trabalhados, devem ser incluídos no 
banco de horas, se um dos colaboradores já folgou em dia feriado, não há lugar a gozo 
do dia. 
 
7. Registo em Livro de Ponto 
 
A elaboração do Mapa horário ACT exige igualmente uma assinatura idêntica em Livro de 
Ponto especifico e fornecido pelos RH, esta assinatura é diária e horária, pelo que cabe a 
cada chefia supervisionar as assinaturas e impulsionar cada elemento a assinar. 
 
8. Enviar Bancos de horas  
 
Para além do envio do mapa na data definida, até ao dia 20 de cada mês, com todas as 
variáveis exigidas (férias, faltas, folgas e horas extras), a chefia deverá obrigatoriamente 
comunicar possíveis alterações em tempo útil. 
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9. Marcar as férias do Departamento  
 
Para cada marcação, a chefia deverá obedecer às regras de férias previstas pela lei geral 
e ter também em conta algumas regras internas que dizem respeito ao setor: 
⁻ Aprovar férias com o devido cabimento de reservas; 
⁻ Cada colaborador apenas pode marcar férias com feriado englobado, uma vez 
por ano, de forma a que todos tenham o mesmo direito. 
A chefia deverá fornecer os documentos estabelecidos para que cada elemento possa 
marcar as suas férias, sendo que posteriormente a chefia valida e assina os mesmos. 
Estes documentos são entregues pela chefia ao seu superior hierárquico para sua 
validação e por último, entrega os documentos nos RH e insere as datas em mapa oficial. 
Enviar até 31 de janeiro de cada ano civil aos Recursos Humanos. 
 
10. Horas Extras 
 
A chefia apenas poderá registar horas extras que estejam previamente autorizadas pela 
Administração. A chefia apenas poderá pedir horas extras ao colaborador se tiver plano 
prévio de compensação que não exija o registo dessas horas. Todas as horas extras enviadas 
que não tenham aprovação prévia da administração não serão aceites. 
 
11.   Renovação de Contratos 
 
Os RH comunicam em devido período legal quais os contratos que estão para terminar, esta 
decisão cabe a cada chefia e deverá ser bem ponderada, pois não é adequado prolongar maus 
elementos nas equipas. A decisão deverá ser feita por escrito para os RH e superior 
hierárquico, para que este também possa demonstrar o seu parecer final. 
 
12.   Comunicação de Ocorrências 
 
As chefias devem comunicar, por escrito, aos RH, notas de ocorrência no caso de se 
verificarem episódios de incumprimento severo das regras por parte dos seus elementos. 
Quer se relacionem com comportamento, quer se relacionem com possível inadequação às 
funções propostas. 
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13. Acidentes de Trabalho 
 
Cabe a cada chefia comunicar aos RH, por escrito, com conhecimento ao seu superior 
hierárquico, em tempo devido, a descrição de qualquer acidente de trabalho que possa surgir no 
período laboral dos seus elementos. A par disto, também deverá prestar o apoio e 
acompanhamento necessário. 
 
14.   Divulgação de Informação 
 
Esporadicamente são feitos pedidos de divulgação às chefias por parte dos RH, pelo que é 
necessário transmitir a informação a todos os elementos das suas equipas. Como por exemplo, 
pedidos de angariação de material ou avisos de marcação de datas importantes. 
 
 
 
Gratos pela vossa colaboração.
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Programa de Estágios 
Curriculares  
ZMAR ECO EXPERIENCE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Departamento de Recursos Humanos 
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INTRODUÇÃO 
 
O programa de Estágios do Zmar visa essencialmente dar-te a conhecer como funciona a candidatura 
aos estágios no empreendimento, vagas disponíveis, condições e o acolhimento dos estagiários. 
PORQUÊ O ZMAR? 
 
No desejo de criar impacto no turismo de Portugal e no nosso planeta, o Zmar surgiu em 2009 e move-
se pela mãe Natureza. O Zmar localiza-se no litoral alentejano e conta com 81 hectares de ar puro e 
diversão. 
No Zmar existe a oportunidade de crescer em várias esferas: profissional e pessoal, intelectual e 
emocional. Aqui é possível contactar com o cliente, com as infraestruturas e equipamentos que são a 
base de trabalho do empreendimento, mas também e principalmente com a natureza, o que culmina 
numa experiência única a ser vivida. 
O Zmar está aberto desde 2009, e recebe anualmente cerca de 70 estagiários. Sendo que mediante o 
seu desempenho, podem vir a integrar a dinamizar a Z Equipa com contrato de trabalho e iniciar assim 
a sua primeira experiência para curriculum profissional. Em época alta, o ZMAR integra 
aproximadamente 40% de estagiários no seu quadro de pessoal, sendo que 12% desses continuam a 
colaborador anualmente connosco. Se tu podes fazer aumentar estas percentagens? Claro que podes! 
Veste a camisola e dedica-te! 
 
A oportunidade 
Aqui tens a oportunidade de ingressar nas várias equipas que constituem o quadro de pessoal da 
empresa. 
A escolha é variada, entre todos os departamentos que dispomos: Acolhimento, Animação, Financeiro, 
Recursos Humanos, Marketing (etc.). A tua formação irá contar como fator preferencial para o 
enquadramento naquela que será a tua função. 
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Começarás por compreender a nossa forma de atuar enquanto equipa unida que somos, e 
posteriormente focar também a atenção na tua função em específico, mas sempre tendo em conta a 
importância do teu trabalho num todo. A responsabilidade individual e a autonomia são uma realidade 
no Zmar. Assim, enquanto beneficias de uma aprendizagem de excelência, também irás aproveitar ao 
máximo as oportunidades de desenvolvimento das tuas competências e capacidades. 
 
O desafio 
Pretendemos partilhar contigo a nossa paixão pela Natureza, mostrando-te que todos temos 
responsabilidade pelo futuro do Planeta, que te damos uma série de oportunidades que merecem ser 
aproveitadas e que te encorajamos a crescer, ganhar asas e fazer uma carreira que pretende ser 
encarada como uma viagem, em que a experiência Zmar poderá ser aquela que mais pesa na tua 
bagagem. 
Existem oportunidades constantes para expandir, diversificar e aprofundar as tuas competências. A 
flexibilidade individual e a capacidade de pensar a longo prazo são essenciais para desenvolver neste 
processo. 
“Ter desafios é o que faz a vida interessante e superá-los é o que faz a vida ter sentido.” (Joshua 
J.Marine) 
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PROGRAMA DE ESTÁGIOS 
 
 
Todos os anos, o Zmar recebe jovens estudantes para integrar diferentes áreas/departamentos no 
empreendimento. Estes jovens são encorajados a crescer e alcançar o seu máximo potencial. E tu és 
um deles! 
Princípios Gerais 
Acreditamos que um Estágio na nossa empresa, pelo ambiente familiar e pela grande diversidade de 
áreas que temos, constitui uma mais-valia enorme para ti, pois permite-te a efetiva aquisição de 
conhecimentos práticos, que privilegia a implementação de conceitos académicos e a prática de 
procedimentos e comportamentos adequados às inter-relações pessoais em ambiente profissional.  
Os nossos Estágios permitem-te assim adquirir conhecimentos experienciais e dão-te ferramentas 
chave que suportam o desenvolvimento de competências técnico-profissionais e relacionais, através 
da realização de tarefas previamente definidas no teu programa de estágios. 
Objetivo 
Formação em contexto prático de trabalho, o que te permite uma aproximação ao mundo empresarial, 
para a tão esperada aquisição de experiência profissional. 
Os objetivos de Estágio são claramente definidos e enquadrados nas atividades diárias do 
departamento e na execução de tarefas específicas, mas também nas competências formativas de 
cada curso escolar. 
 
Locais para realização de Estágios: Odemira e Quinta do Conde (de acordo com o departamento). 
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ÁREAS DE ESTÁGIO 
 
 
Acolhimento – Receção e Portaria; 
Ambiente – Tratamento das Águas Residuais (ETA E ETAR), Manutenção do parque 
Aquático; 
Animação – Desporto e Aventura, Loja Essencial, espaço Kid; 
Comunicação – Comunicação interna; 
F&B – Mesa e Bar, Cozinha e Pastelaria; 
Financeiro – Contabilidade;  
Economato – Entrega e receção de encomendas, Compras; 
Eventos – Receção de grupos, organização de eventos. 
Housekeeping – Limpeza de alojamentos e áreas comuns  
Manutenção – Manutenção geral do parque; 
Marketing e Vendas – Comercial, Marketing, Reservas; 
Recursos Humanos – Gestão de pessoal; 
Suporte Tecnológico – Apoio informático e tecnológico; 
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O QUE O ZMAR TE OFERECE? 
 
 
Durante o Estágio: 
• Formação em contexto de trabalho; 
• Alimentação; 
• Alojamento; 
• Fardamento; 
• Experiências infinitas. 
 
Após o término do Estágio: 
• Avaliação de acordo com o desempenho; 
• Certificado de Estágio com respetiva nota; 
• Forte possibilidade de integração na equipa; 
• Carta de Recomendação. 
COMO TE PODES CANDIDATAR? 
 
 
É necessário que a tua escola ou tu próprio, envies uma carta de apresentação/motivação para estagiar 
no Zmar com a indicação de vários dados importantes, tais como, nome, idade, morada, formação, 
habilitações literárias, escola, experiência profissional se existir e departamento preferencial que 
tencionas integrar. 
As vagas de estágios são limitadas, apressa-te a fazer a tua candidatura, e após a avaliação dos 
elementos enviados irás receber a esperada resposta de nossa parte. 
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CONDIÇÕES EXIGIDAS 
 
 
• Protocolo de Estágio e Comprovativo de Seguro Escolar (o Zmar não se responsabiliza por 
qualquer sinistro); 
• Caso sejas menor de idade, é obrigatório o envio de um Termo de Responsabilidade do teu 
Encarregado de Educação; 
• O Zmar não se responsabiliza pelo transporte; 
• Cumprimento das normas estabelecidas na empresa, sob pena de suspensão do estágio, sem 
qualquer atribuição de nota; 
• Exigimos o cuidado extremo com o alojamento oferecido para usufruto, sob pena de expulsão. 
 
TESTEMUNHOS 
 
 
Apresentamos agora alguns depoimentos de alunos que estagiaram no Zmar… 
Joana Vilhena – Estágio de Recursos Humanos (2016) (integra anualmente a 
equipa) 
“Fiz o meu estágio de Mestrado no departamento de RH do Zmar, durante 6 meses. 
Fui recebida como se já fizesse parte da equipa. Desde o início que me foram 
atribuídas tarefas a realizar de forma autónoma. Sempre senti que o Zmar depositou 
em mim a confiança que precisava para evoluir profissionalmente. Posso afirmar que 
aprendi muito sobre a área, devido à dimensão da empresa e aos desafios diários do 
departamento. O meu estágio terminou a 15 de janeiro de 2017, a partir de então o 
exerço funções no mesmo departamento.” 
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Vironice Lopes – Estágio no departamento Financeiro (2015) (integra anualmente 
a equipa) 
 
“Foi uma experiência única e enriquecedora, a nível profissional e pessoal, onde 
desenvolvi muitos conhecimentos, aprendi novos métodos de trabalho, e continuo a 
aprender diariamente, num ambiente de trabalho muito agradável onde os desafios 
são constantes, estimulantes e recompensadores. É uma oportunidade única para 
quem ambiciona explorar/potenciar os seus conhecimentos e as aptidões.” 
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Ana Franco - Estágio de Recursos Humanos (2017) (integra anualmente a 
equipa) 
“Chamo-me Ana Rita Franco, a minha experiencia no Zmar foi muito enriquecedora. 
Fui estagiar para o Departamento de Recursos Humanos, todos os dias aprendia 
novas coisas ficando com vários conhecimentos em várias áreas. Sempre me dediquei 
a 100%, pois para mim não era um simples estágio, mas sim uma nova etapa da minha 
vida a começar. No final fui convidada a ficar e ao fim de quase 3 anos estou a fazer 
parte da “família” Zmar. Muito obrigada pelo voto de confiança” 
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   Cumprimentos de uma equipa Feliz e bem-disposta! 
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Anexo 1 
Formulário RV1009 
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Anexo 2 
Declaração de IRS 
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Anexo 3 
Banco de Horas 
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Anexo 4 
Participação Acidente de Trabalho 
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Anexo 5 
Pré-Aviso de Não Renovação de Contrato a 
Termo Certo 
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Anexo 6 
Parecer da supervisora de estágio Dr.ª Vânia 
Gonçalves 
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Ex.mos (as) senhores (a), 
 
Venho por este meio emitir parecer acerca do estágio realizado pela Joana Vilhena, no 
âmbito do mestrado de Gestão de Recursos Humanos, o qual tive o gosto de orientar. 
Desde o início deste, que senti um compromisso da parte da então estagiária que a 
fidelizou por completo ao seu objetivo. Este objetivo desde cedo se revelou diretamente ligado 
ao seu desempenho, tendo caracterizado a sua postura de dedicação, forte vontade de 
aprendizagem, resiliência e lealdade. Por isto, aplicou, em todas as oportunidades que teve, os 
conhecimentos e competências, que com o tempo aprimorou. 
A Joana foi um excelente exemplo de trabalho e crescimento. Hoje, e após o seu estágio, 
é uma das contratadas com mais potencial, um recurso muito humano e como todos, essencial 
nesta empresa. Parabéns Joana! Obrigada! 
 
Cumprimentos 
                                                         
Vânia Gonçalves 
Chefe de pessoal no Zmar 
 
 
 
 
 
